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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ИРКЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 апреля 2013 года                                 № 39                                     ст. Ирклиевская

Об Административном регламенте по 
предоставлению муниципальной услуги: 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях» 
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов   предоставления муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», в соответствии с постановлением администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского  района от 9 декабря 2010 года № 48 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией Ирклиевского сельского поселения Выселковского района и подведомственными муниципальными учреждениями», постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент) (приложение).

2. Специалистам администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

3. Постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района от 25 декабря 2012 года № 102 «Об Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  признать утратившим силу.
4. Обнародовать настоящее постановление.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю 

за собой.

          6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Ирклиевского 

сельского поселения 

Выселковского района                                                                         
А.С. Говоруха

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ирклиевского сельского

поселения Выселковского района
от 29.04.2013 № 39
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:
«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по ведению учета и признанию граждан малоимущими для целей принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).
             1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
            Конституцией Российской Федерации;

  Гражданским кодексом Российской Федерации;

  Жилищным кодексом Российской Федерации; 

  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;


  Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

             постановлением главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий»;


            1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

             Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ирклиевского сельского поселения Выселковского района (далее – уполномоченный орган).

Решения уполномоченного органа по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляются постановлениями администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.

            Проекты постановлений готовит специалист общего отдела  администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района (далее – специалист уполномоченного органа по учету).

            1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

            При предоставлении муниципальной услуги администрация Ирклиевского сельского поселения Выселковского района взаимодействует с:

филиалом ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация» по                  Выселковскому району;

  отделением Управления Федеральной миграционной службы России по Краснодарскому краю в Выселковском районе;

  Выселковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

             Инспекцией Федеральной налоговой службы  по Выселковскому району Краснодарского края.

1.5. Получатели муниципальной услуги.

  Получателями муниципальной услуги (далее -  заявители) являются: 

  граждане Российской Федерации постоянно проживающие в Ирклиевском сельском поселении Выселковского района, признанные в установленном порядке малоимущими, нуждающиеся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - малоимущие граждане);

  граждане, принятые на учет нуждающихся в улучшении жилищных     условий до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (далее - граждане, принятые на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

             2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

            Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

             2.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа по учету.

             Сведения о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа по учету, номера телефонов для справок, адреса электронной почты  размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.
            2.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.

            Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

    постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района о принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

    постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района об отказе в принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

    постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района о внесении изменений в учетные данные.

2.4. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

    Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

    в устной форме лично или по телефону к специалисту уполномоченного органа по учету;

    в письменном виде почтой либо через информационные системы общего пользования.

    Основными требованиями к информированию заявителей являются:

     достоверность и полнота информирования о процедуре;

     четкость в изложении информации о процедуре; 

     удобство и доступность получения информации о процедуре;

     оперативность предоставления информации о процедуре.

            Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

2.5. Индивидуальное устное информирование.

    Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом уполномоченного органа по учету при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

    Специалист уполномоченного органа по учету, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляет не более 20 минут. 

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного органа по учету, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

    При устном обращении заявителей лично специалист уполномоченного органа по учету, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

    Специалист уполномоченного органа по учету, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

    При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист уполномоченного органа по учету, сняв трубку,  должен назвать наименование уполномоченного органа.

    Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от заявителей специалист уполномоченного органа по учету проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист уполномоченного органа по учету, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более  20 минут.

    Специалист уполномоченного органа по учету не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки поставленного вопроса, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.6. Индивидуальное письменное информирование.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию Ирклиевского сельского поселения Выселковского района осуществляется путем почтовых отправлений.
    Глава, либо заместитель главы Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заявителей руководителю уполномоченного органа по учету. Руководитель уполномоченного органа по учету рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту уполномоченного органа для подготовки ответа.

            Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте                     (в зависимости от способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

            2.7. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

    2.8. Публичное письменное информирование.

    Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещения на официальном Интернет-сайте администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, использования информационных стендов.

    Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении уполномоченного органа по учету. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

    номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; адрес официального Интернет - сайта администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района;

    перечень документов, представляемых гражданами для получения муниципальной услуги; список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы

    процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

    образцы заявлений;

    выдержки из законов и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

    основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

    2.9. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

    Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан уполномоченным органом, указанному в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

    Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью вывода документа на печать.

    Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями.

    2.10. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

    Специалист уполномоченного органа по учету принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 3.1. настоящего Административного регламента.

2.10.1. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня приема заявления.

2.10.2.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

 2.10.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса – 15 минут. 
Письменное обращение, а также обращение, поступившее в администрацию Ирклиевского сельского поселения Выселковского района по информационным системам общего пользования, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления.  
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 
    2.12. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по ведению учета и признанию граждан малоимущими для целей принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры
3.1. Учетные документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

В целях получения муниципальной услуги  предоставляются следующие учетные документы: 

1) формализованные заявления граждан по жилищным вопросам;

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина (для граждан отдельных категорий);

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (для граждан отдельных категорий независимо от возраста);

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

5) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также у граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения;

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении о принятии на учет (состоящие на учете), а также граждане, указанные в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

8) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением;

9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в заявлении о принятии на учет (состоящими на учете), и (или) гражданами, указанными в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету. Форма выписки из лицевого счета жилого помещения, порядок ее заполнения и выдачи устанавливаются органом исполнительной власти Краснодарского края в области жилищно-коммунального хозяйства;

б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а также граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в заявлении о принятии на учет (состоящим на учете), и (или) гражданам, указанным в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в уполномоченный орган по учету либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в уполномоченный орган по учету. Требование о предоставлении технического паспорта жилого помещения не распространяется на граждан, занимающих жилые помещения по договорам найма специализированного жилого помещения, договорам найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования, договорам поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования, договорам безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

11) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

12) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

13) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

14) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

15) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

16) решения главы местной администрации (главы муниципального образования) по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим;

17) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;

18) копии судебных актов;

19) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина;

20) расписки гражданина в получении им решений главы местной администрации (главы муниципального образования), уведомлений, извещений, писем уполномоченного органа по учету, уведомления о вручении гражданину указанных документов (при направлении их по почте), а также заявления, согласия, отказы гражданина по его жилищному вопросу.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 6, 7, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 20  настоящего пункта запрашиваются  органом, предоставляющим муниципальную услугу в порядке межведомственного взаимодействия, в случае если заявитель не предоставил указанные документы самостоятельно. 

Учетные документы подлежат хранению в органе местного самоуправления как документы строгой отчетности.

3.2. Порядок принятия  формализованных заявлений по жилищным вопросам граждан и учетных документов.

Заявление  и учетные документы принимаются специалистом уполномоченного органа по учету. Формализованное заявление подписывается гражданином и всеми указанными в заявлении дееспособными членами его семьи.

Специалист уполномоченного органа по учету производит прием  заявления с приложенными учетными документами лично от заявителей, либо                              от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист уполномоченного органа по учету производит проверку представленных документов: наличие всех учетных документов согласно перечню, указанному в пункте 3.1. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного органа по учету, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Формализованное заявление регистрируется в книге регистрации формализованных заявлений граждан, по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день их представления в уполномоченный орган по учету с указанием даты и времени представления. 

Гражданину, подавшему формализованное заявление с учетными документами, специалистом уполномоченного органа по учету выдается расписка установленной формы в получении этих документов с указанием их перечня, даты и времени принятия, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Уполномоченным органом по учету самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

При отсутствии какого-либо учетного документа, обязанность по представлению которого возложена на заявителя, специалист уполномоченного органа по учету выдает заявителю под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов. В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

В случае непредставления гражданином недостающих учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину указанного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учетных документов, перечисленных в уведомлении, орган местного самоуправления принимает решение по заявлению гражданина о принятии на учет на основании имеющихся учетных документов.

Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя  из даты и времени их принятия.

3.3. Принятие решения органом местного самоуправления по жилищному вопросу граждан.
При  рассмотрении заявления о принятии на учет, глава по представлению  уполномоченного органа  по учету может принять решение о проведении комиссионного обследования  жилищных условий гражданина и членов его семьи. Состав комиссии по обследованию жилищных условий утверждается главой Ирклиевского сельского поселения Выселковского района. 

По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий по установленной форме (приложение № 4).

Если в результате обследования жилищных условий выявлено, что в представленных гражданином учетных документах содержатся сведения, не соответствующие действительности, или учетные документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, представлены не в полном объеме, гражданину выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении уведомление установленной формы с указанием перечня недостающих учетных документов (учетных документов, требующих замены). В книге регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления).

По результатам рассмотрения заявления и представленных или полученных по межведомственным запросам учетных документов специалист уполномоченного органа по учету составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для принятия положительного решения по жилищному вопросу гражданина.

Специалист администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района готовит проект постановления администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района по жилищному вопросу граждан в соответствии с представленными  учетными документами.

Проект постановления проходит процедуру согласования и правовую экспертизу. 

Постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района по жилищным вопросам граждан принимается с учетом заключения администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района о возможности либо об отсутствии возможности  принятия положительного решения по жилищному вопросу гражданина, о необходимости  снятия граждан с учета, исключения из  отдельного  списка либо внесения изменений в учетные данные, составленного не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету формализованного заявления и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

Через  три рабочих дня со дня принятия постановления Ирклиевского сельского поселения Выселковского района по жилищному вопросу граждан специалистом администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района заявителю  выдается под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении уведомления установленной  формы (приложение № 6).  

3.4. Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

На учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при наличии законных оснований принимаются граждане Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства не  могут быть приняты  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если иное не предусмотрено  международными договорами Российской Федерации и (или)  федеральным законодательством.

На индивидуальный учет принимаются достигшие восемнадцати лет малоимущие граждане.

Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется на основании постановления администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района по личному формализованному заявлению гражданина на имя главы Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, подаваемому в уполномоченный орган по учету, при наличии всех надлежаще оформленных документов, подтверждающих право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В случае принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с членами семьи, в заявлении о принятии на учет указываются члены его семьи, определенные статьей 4 Закона  Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», принимаемые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях вместе с ним.

Информация о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заносится в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Датой и временем принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина являются дата и время представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
На гражданина (семью), принятого(ую) на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, из представленных учетных документов (копий учетных документов) формируется учетное дело.

Если гражданин выразил желание быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в составе семьи, уже состоящей на учете, представленные им учетные документы (копии учетных документов) включаются в состав учетного дела указанной семьи.

3.5. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по категории малоимущих граждан допускается по основаниям, установленным частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом составленного специалистом уполномоченного органа по учету заключения об отсутствии оснований для принятия гражданина на учет не позднее, чем через тридцать дней с даты представления гражданином в уполномоченный орган по учету заявления о принятии на учет и учетных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
Постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района об отказе  в принятии на учет  по категории малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  выдается специалистом  уполномоченного органа по учету под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, с уведомлением установленной формы (приложение № 6) не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, полученные от них учетные документы не возвращаются.

3.6. Регистрационные документы.

1. Регистрационными документами являются:
1) книга регистрации формализованных заявлений граждан по вопросам учета в книге нуждающихся в жилых помещениях;
2) книга регистрации уведомлений уполномоченного органа по учету и сопроводительных писем к решениям главы Ирклиевского сельского поселения Выселковского района 

3) книга учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;
4) отдельный (пофамильный) список малоимущих граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) предоставляемых по договорам социального найма в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.
5) отдельный основной (пофамильный) список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, прошедших перерегистрацию;
6) отдельный дополнительный (пофамильный) список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, своевременно не прошедших перерегистрацию.
    3.8. Отчетные документы.

  К отчетным документам администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района относятся:
  1) отчет о результатах рассмотрения администрацией Ирклиевского сельского поселения Выселковского района формализованных заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

              2) отчет об обеспечении жильем (о предоставлении мер социальной поддержки по обеспечению жильем) граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района, за счет средств местного бюджета либо  в жилищном фонде муниципального образования;

              3) отчет о количестве граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в улучшении жилищных условий) в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.

Отчетные документы представляются администрацией Ирклиевского сельского поселения Выселковского района в  администрацию муниципального образования Выселковский район в определенные им сроки и в установленном им порядке.

3.9. Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется на бумажном и магнитном носителях информации. При несоответствии записей на бумажном и магнитном носителях информации приоритет имеет бумажный носитель информации.  

Отдельный (пофамильный) список малоимущих граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) предоставляемых по договорам социального найма, в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района составляется по форме согласно приложению 4 к постановлению главы администрации Краснодарского края от 17 апреля 2007 года № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий».
Список граждан категорий муниципальной подведомственности формируется в хронологической последовательности исходя из даты и времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся по данной категории (для граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, - исходя из даты принятия на учет), с учетом права на получение жилого помещения вне очереди, предусмотренного частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

              Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется начальником  этого Отдела.

Заместитель главы местной администрации, курирующий предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за  предоставлением муниципальной услуги общим отделом администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательства Краснодарского края и настоящего Административного регламента.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой Ирклиевского сельского поселения Выселковского района.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Порядок рассмотрения обращения граждан определяется Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник общего отдела администрации

Ирклиевского сельского 

поселения Выселковского района                                                 
Н.Б. Тур
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях»                                                                          
Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети «Интернет», справочные телефоны,  факс, режим работы администрации 
Ирклиевского сельского поселения Выселковского района
Почтовый адрес администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района: Красная  ул., 49, станица Ирклиевская, Выселковский район, Краснодарский край, 353144.

Режим работы администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района: понедельник – четверг: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.12, пятница -  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 15.12. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в  администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района (Красная  ул., 49, станица Ирклиевская) осуществляется:

вторник - четверг  с 8.00 до 12.00 ;

понедельник - пятница не приемный день;

суббота, воскресенье — выходные дни.
Телефон/факс для приема письменных обращений граждан: 8 (861-57) 40 1 41.

Телефон общего отдела администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района: 8 (861-57) 40 1 41.

Телефон начальника общего отдела администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района: 8 (861-57) 40 1 41
Адрес электронной почты  администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района vita_irklievskay@mail.ru 

Начальник общего отдела администрации

Ирклиевского сельского поселения 

Выселковского района                                                                    
Н.Б. Тур
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

««Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях»
	Главе Ирклиевского сельского поселения Выселковского района

_____________________________________
от гражданина_________________________
(фамилия)

_____________________________________ (имя)

_____________________________________ (отчество)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

_____________________________________

работающего__________________________

_____________________________________

(полное наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности___________________________
(наименование должности)

номера телефонов: домашнего___________ 
мобильного __________________________ , рабочего_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


Прошу принять меня / мою семью из ___________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю
	Приме-чание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/моего (мою) подопечного (ую) ______________________________________________



                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу: 

_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________                                                               

        (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении.

Прошу

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории «малоимущие граждане»;

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  к заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории ____________________________________




                                                    (наименование категории)

________________________________________________________________________  (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  к заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории _____________________________________








(наименование категории)

_______________________________________________________________________                      (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем у следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ____________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ___________________________________________________________

(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных и краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 

Приложение:________________________ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на _________________ листах.

	Место для оттиска штампа о дате и времени

принятия заявления со всеми необходимыми 

документами
	Подписи заявителя и всех дееспособных  членов его семьи:

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

(Ф.И.О.)




«______»___________20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях»                                                                           
Угловой штамп уполномоченного

органа по учету                             __________________________________

                                __________________________________

                                __________________________________

                                __________________________________

РАСПИСКА 

в принятии уполномоченным органом по учету от гражданина всех необходимых

 учетных документов 

От гражданина __________________________________________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: _________________________
________________________________________________________________________

«____»_____________г. получены все учетные документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу______________________________________
________________________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во экземпляров (шт.)
	Кол-во листов (шт.)
	Приме-чание

	
	
	подлин
-ник
	копия
	подлин
-ник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должностное лицо

уполномоченного органа

по учету                  _______________________                                   _____________





   (Ф.И.О.)



                       (подпись)
 «______»___________20____г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях»
АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА

«____» _________________________ г.

Комиссия в составе:

	N 
п/п
	Фамилия, инициалы
	Должность 
	Наименование организации -  
места работы члена комиссии  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


В присутствии _______________________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина

_______________________________________________________________________
                                                     или дееспособного члена его семьи)

проверила жилищные условия гражданина _______________________________________________________________________

                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью)

(и членов его семьи), проживающего(их) по адресу: ___________________________

_______________________________________________________________________.

В результате обследования установлено:

1) сведения, содержащиеся в представленных гражданином учетных документах, соответствуют действительности (да / нет - ненужное вычеркнуть);

2) учетные документы представлены в объеме, полностью отражающем жилищные условия гражданина (да / нет - ненужное вычеркнуть);

3) следующее(ие) несоответствие(ия) действительности сведений, содержащихся в учетных документах, представленных гражданином (заполняется при отрицательном ответе в пункте 1):

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________;

4) отсутствие следующего(их) учетного(ых) документа(ов), необходимых для вынесения решения о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет (заполняется при отрицательном ответе в пункте 2):

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Члены комиссии:    
                            ______________________      _________________________________

                                             (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

                           ______________________       _________________________________
                                             (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

                          ______________________      __________________________________

                                             (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

Заявитель                  
                          _______________________      _________________________________

                                             (подпись)                                                       Ф.И.О.)

От подписания акта отказываюсь по причине(ам)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Заявитель        ______________________      ______________________________

                                      (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях»

ПРЯДОК

РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН 











ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях»
Угловой штамп уполномоченного

органа по учету                             __________________________________

                                __________________________________

                                __________________________________

                                __________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

ГРАЖДАНИНА О НАЛИЧИИ (ОТСУТСТВИИ) У НЕГО 
ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ

ОСНОВАНИЙ ПРИЗНАНИЯ НУЖДАЮЩИМСЯ

В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ
По результатам проверки представленных Вами документов (Ваших жилищных условий) установлено, что Вы / Ваша семья из ___ человек, в том числе:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и
членов его семьи
	Дата рождения
(число, месяц, год)

	Родственные отношения членов семьи по отношению 
к заявителю
	Примечание

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


/Ваш подопечный ____________________________________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество)

проживая по адресу:__________________________________________________,
в соответствии с Постановлением администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района от____________________________________
имеете(ет)(ли) / не  имеете(ет) (ли)  (ненужное вычеркнуть) по состоянию на ________________ /в период с "__" _________ года по "___" ___________ года/ основания быть признанным(ой) нуждающим(ей)ся в жилом помещении.

Глава Ирклиевского сельского                                                                         

поселения Выселковского района                        ____________________   ФИО
                                                                                               (подпись)

Обращение  в уполномоченный орган  с формализованным  заявлением и всеми необходимыми учетными документами








Выдача под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  уведомления гражданина о необходимости представления недостающих учетных документов обязанность по представлению которых возложена на заявителя











Предоставление расписки  в принятии уполномоченным органом по учету от гражданина всех необходимых


 учетных документов











документов заявителями





Регистрация  в книге регистрации формализованных заявлений  граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях поступившего заявления с указанием даты и времени его предоставления








Составление уполномоченным органом  письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие  в течение 30 рабочих дней постановления администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района:


- о принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося  в жилом помещении;


- об отказе в принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося  в жилом помещении;


- о внесении изменений в учетные  данные гражданина

















Выдача через 3  рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  постановления администрации Ирклиевского сельского поселения





Выдача через 3  рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  уведомления


установленной формы

















