РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-ДОНЕЦКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«УСТЬ-ДОНЕЦКОЕ ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

Администрация Усть-Донецкого городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» июня 2020 года                                  № 136                           р.п. Усть-Донецкий
	О внесении изменений в Постановление №371 от 30.12.2013 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»



	


     
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Усть-Донецкое городское  поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Внести изменения в п.1, п.8 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденного Постановлением №371 от 30.12.2013 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно  приложения.

     2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте  Администрации Усть-Донецкого городского поселения (http://ustdoneckaya-adm.ru/).
     3. 
  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Администрации Усть-Донецкого

 городского  поселения                                                         С.В.Тузов 
Виза: Новикова А.А.

Исп. Абызов В.А.

Тел.9-71-93

      Приложение

к постановлению Администрации

Усть-Донецкого городского поселения   от 29.06 2020г.   № 136
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

   1.1.Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения: 346550, Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Портовая, 9 (далее Администрация).

     График работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения:

     понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00;

     прием посетителей:  понедельник - пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

Контакты

     -телефоны:  факс 8 (86351) 9-14-83, 8 (86351) 9-71-83

     -адрес электронной почты: ustdon_gp@ mail.ru.

     - адрес официального сайта Администрации Усть-Донецкого городского поселения (http://ustdoneckaya-adm.ru/).

       1.3. Получателями услуги «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» являются заявители:

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, а также их уполномоченные представители.

- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), а также их уполномоченные представители.

       1.4.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

       1.5. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией.   

       Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем Администрации Усть-Донецкого городского поселения с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”

       1.6.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами Администрации   при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
     1.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления  муниципальной услуги;

- заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- способов подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способов получения результата муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способов обжалования действий (бездействия) специалиста или должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 - иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

    1.8.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

        1.9.Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и  муниципальными правовыми актами Администрации Усть-Донецкого городского поселения.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги  направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

       Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2. Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     выдача или направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;       
     выдача или направление заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и документов до оформления уведомления о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях) не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления заявления. 

     Уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

       Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

     Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

     Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

     Конституцией Российской Федерации;

     Гражданским кодексом Российской Федерации;

     Жилищным кодексом Российской Федерации;

     Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     Областным законом Ростовской области от 07 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» в редакции 28.11.2013г.;

     Уставом муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение»;

     решением Собрания депутатов Усть-Донецкого городского поселения от 29 декабря 2006 года №68 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
     решением Собрания депутатов Усть-Донецкого городского поселения от 29 декабря 2006 года №69 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».         
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения, и порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения необходимо предоставить следующие документы:

     заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту; заявление может быть заполнено от руки или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем и всеми дееспособными членами семьи заявителя;   

     к заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении прилагаются:

     копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы);

     копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

     документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией;

     справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет;

    в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья;

     документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

     копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

     копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством;

     справка военного комиссариата установленного образца для семей, потерявших членов семьи, определенных действующим законодательством, в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;

     выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета;

     выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности;

     для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - копии документов, подтверждающих их статус;

      иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.

     Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Усть-Донецкого городского поселения, признанные нуждающимися по основаниям, установленным действующим законодательством. Заявителем признается гражданин, обратившийся в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.
     Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий должно подаваться лично заявителем. В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

     Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре. 

        Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке. Администрация Усть-Донецкого городского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

Орган предоставляющий   муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1)  предоставления  документов  и  информации  или     осуществления

действий, предоставление  или  осуществление  которых  не   предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения,  возникающие  в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

     2) предоставления документов  и  информации,  которые    находятся в

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов,

предоставляющих  муниципальные  услуги,  иных  государственных   органов,

органов  местного  самоуправления,  организаций,   в       соответствии с

нормативными  правовыми  актами  Российской   Федерации,     нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 6 настоящего административного регламента. 
8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
8.2.1. несоответствие требованиям к кругу лиц, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента; 
8.2.2. непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства;
8.2.3 намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления. 

     8.3. Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления услуг, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, включая информацию  о методиках расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» предоставляется  на безвозмездной основе.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 минут.    
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.   

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  ответственными специалистами Администрации Усть-Донецкого городского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Усть-Донецкого городского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

     Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

     Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

     В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 

     Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

     На информационном стенде, и на сайте размещается следующая информация:

     извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

     текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

     место и режим приема посетителей;

     таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

     основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

     порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

     порядок получения консультаций;

     порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

     Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

-удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- короткое время ожидания услуги; 

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Качественными показателями муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

- точность исполнения муниципальной услуги; 

-профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте Усть-Донецкого городского поселения (http://ustdoneckaya-adm.ru).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Административные процедуры.
     Предоставление муниципальной услуги следующую административную процедуру - прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

  - прием письменного заявления о принятии на учет и документов, установленных пунктом 6 настоящего административного регламента;
  - правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет;

 - рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании жилищной комиссии Администрации Усть-Донецкого городского поселения;
 - уведомление заявителя о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
 - оформление учетных дел и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях.
     Последовательность административных действий исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

     Прием письменного заявления о принятии на учет и документов:
     основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

     заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения, подписывается заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи;

     перечень документов, предоставляемых заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

     при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и соответствие представленных документов установленным требованиям;

     при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах  и предлагает принять меры по их устранению;

     специалист принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения в оригинале). 
Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле заявителя;

     специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее по тексту – Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

     Правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет:

     специалист после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации Усть-Донецкого городского поселения);

     проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя и включает в себя проверку сведений:

     о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

     о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

     о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

     о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

     о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;
     об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);

     специалист проводит подготовительную работу для вынесения на заседание жилищной комиссии Администрации Усть-Донецкого городского поселения (далее по тексту – Комиссия) вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Усть-Донецкого городского поселения. 

     Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании жилищной комиссии Администрации Усть-Донецкого городского поселения:

     Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

     о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

     об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

     решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в Администрации Усть-Донецкого городского поселения или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии, утверждается постановлением Администрации Усть-Донецкого городского поселения; решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

Уведомление заявителя о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:
     на основании постановления Администрации Усть-Донецкого городского поселения, которым утверждено решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет, специалистом Администрации Усть-Донецкого городского поселения готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятии такого решения и выдается на руки или направляется по почте заявителю уведомление о принятом решении по установленной законом форме (приложения № 3 и № 4 к настоящему административному регламенту);

     основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом Комиссией решении и постановления Администрации Усть-Донецкого городского поселения является соответствующее обращение заявителя к специалисту Администрации Усть-Донецкого городского поселения;

     специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе);

     специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения знакомит заявителя с выдаваемыми документами, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве Администрации Усть-Донецкого городского поселения.

     Оформление учетных дел и ведение учета нуждающихся в жилых помещениях:
     принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), которая ведется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения по установленной форме;
     на каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета. Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать номер учетного дела, фамилию, имя, отчество гражданина, дату и номер постановления Администрации Усть-Донецкого городского поселения, утверждающего решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

     Администрация Усть-Донецкого городского поселения обеспечивает надлежащее хранение Книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, стоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

     граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия Комиссией соответствующего решения и утверждения его постановлением Администрации Усть-Донецкого городского поселения;
     при рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов;

     Администрация Усть-Донецкого городского поселения ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении. Порядок подтверждения сведений следующий:

     в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;
     в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае Администрация Усть-Донецкого городского поселения должна осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов;

     Администрация Усть-Донецкого городского поселения вправе раз в три года потребовать от граждан, состоящих на учете, документы, установленные пунктом 6 настоящего административного регламента, для перерегистрации граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента. 

1.1.Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой Усть-Донецкого городского поселения.

     Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

1.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
   Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой Усть-Донецкого городского поселения. 
 Администрацией Усть-Донецкого городского поселения могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

2. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы  на  действия    (бездействие) и решения должностных лиц.
 2.2. Муниципальные    служащие Администрации Усть-Донецкого городского поселения,    виновные  в   несоблюдении   или   ненадлежащем   соблюдении требований    настоящего     Административного   регламента, привлекаются к дисциплинарной      ответственности,    а   также    несут     административную ответственность    в    порядке,     установленном     федеральными    законами.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги далее - досудебное (внесудебное) обжалование.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых   (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

Главы Усть-Донецкого городского поселения.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих администрации, ответственных за  предоставление муниципальной услуги,

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных действующим законодательством, нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения на имя главы.

4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие Администрацию Усть-Донецкого городского в  поселения на имя главы подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы Усть-Донецкого городского поселения;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные 

способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения обращения (жалобы) являются: 

   - отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ.

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

   - обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего администрации, а также членам его семьи; 

-текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

   - в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

   - ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в Администрацию Усть-Донецкого городского  поселения на имя главы.

7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Муниципальные служащие  администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию, и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде копии.

8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:

- признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Администрация обязана устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы  Усть-Донецкого городского поселения, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                            Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
____________________________________________

                                                                                      (должность, Ф.И.О. главы муниципального

образования, главы местной администрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с __________________________________________________________________________
(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

___________________________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской Федерации ___________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ № ____________ ,

выданный ___________________________________________________ «_____» ____________ г.,

удостоверение _____________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина 

на льготное обеспечение жильем)

серия ____ № __________ , выданное _____________________________ «_____» ___________ г.,

проживаю по адресу: ________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

__________________________________________________________________________________,

и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) _____________________________________________ «______»____________ г.,

                                       (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______ № ________________ , выданный _________________________________

«____»____________г., проживает по адресу: ___________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________ «_____» _____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________;

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) _____________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________ «_____» _____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________;

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) _____________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________ «_____» _____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________;

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской Федерации:________________________________________________ «_____» ______________ г.,

                                               (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______№ ______________, выданный _____________________________________________________________ «_____» ____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее  время  я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств  на  правах ___________________________________________________________________ не имеем (имеем).

                 (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения  меня  и  членов  моей семьи  жилым  помещением  освободить  вместе  со  всеми  членами  моей  семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать  (безвозмездно  передать) его в установленном порядке __________________________________________________________________ / оставить за собой

                (органу местного самоуправления, собственнику и др.)           (ненужное зачеркнуть).
при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения. 
    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15) _______________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) _______________________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________ _______________ ________________

                               (Ф.И.О.) заявителя                                                (подпись)                  (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

2) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

3) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

4) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

5) ________________________________________________________________________________.

(Ф.И.О.)      (подпись)

                                                                Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Администрации Усть-Донецкого
 городского поселения

______________________________________

                                                                                      (должность, Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с  отсутствием жилой площади                                                                                         (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

______________________________________________________________
дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской Федерации                                                                   ______________________________Иванова Ивана Ивановича   _____________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения __20.08.1985г______ паспорт: серия _60 04____ № 452180______ ,

выданный _ОВД Усть-Донецкого района, Ростовской области___ «_25_» _августа 2005 г.,

удостоверение _____________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина 

на льготное обеспечение жильем)

серия ____ № __________ , выданное _____________________________ «_____» ___________ г.,

проживаю по адресу: 346550_Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий____                         

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_ул. Строителей_д. № 5,  346550_Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Строителей  д.№5,
и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _______3_________ человек:

супруга (супруг) _Иванова Ирина Алексеевна,  ________«_11__» января 1987 г.,

                                       (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _60 05_ № 583298__ , выданный Усть-Донецким РОВД, Ростовской области_

«12» сентября__2007_г., проживает по адресу: 346550_Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий  ул. Строителей_д. № 5,  _ 346550_Ростовская область, Усть-Донецкий                      

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_ район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Строителей д.№5,
дети: 1) __Иванов Александр Иванович_________________ «14 » октября_2008г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _I-АН__ № 362861, выдано _Отделом ЗАГС Усть-Донецкого района, Ростовской области__________ «__18__» _октября 2008_г.,

проживает по адресу: 346550_Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий______
                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_ул. Строителей_д. № 5,  346550_Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Строителей д.№5,
2) _____________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________ «_____» _____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________;

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) _____________________________________________________________ «____»___________г.,

                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный ____________________________________________________________ «_____» _____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________;

                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской Федерации:________________________________________________ «_____» ______________ г.,

                                               (Ф.И.О., дата рождения)

__________________________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______№ ______________, выданный _____________________________________________________________ «_____» ____________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее  время  я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств  на  правах ___________собственности___________________________________________ не имеем.

                 (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения  меня  и  членов  моей семьи  жилым  помещением  освободить  вместе  со  всеми  членами  моей  семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать  (безвозмездно  передать) его в установленном порядке __________________________________________________________________ / оставить за собой

                (органу местного самоуправления, собственнику и др.)           (ненужное зачеркнуть).

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения. 

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)Паспорт 60 04_№ 452180,ОВД Усть-Донецкого р-на,Ростовской обл. 25.08.2005 г.,(копия);

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)Паспорт 60 05_№583298,ОВД Усть-Донецкого р-на, Ростовской обл. 12.09.2007г,(копия);       

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) Св-во о рождении I-АН_№ 362861,_Отд. ЗАГС Усть-Донецкого р-на, Ростовской обл.(копия);

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

18.10. 2008_г., 

4) Св-во о закл. брака I-АН № 659826, Отделом ЗАГС Усть-Донецкого р-на, Ростовской обл. 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

30.08.2007г (копия);

5) Страховое свидет.  гос. пенсионного страхования № 065-106-745-46, 12.01.2000г (копия);
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) Страховое свидет.  гос. пенсионного страхования № 065-107-240-30 (копия);_____________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) Страховое свидет.  гос. пенсионного страхования № 157-421-481-64, 07.02.2010г (копия);__;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) Справка о составе семьи №84, Администрацией Усть-Донецкого городского поселения, 18.02.2010г_;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) Справка № 153 ГУ ПТИ Усть-Донецкий филиал 18.02.2010г___________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) Сообщение об отказе в предоставлении запрашиваемой информации 45/004/2010-298

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

УФС гос. регистрации кадаства и картографии по РО 18.02.2010г;

11) Сообщение об отказе в предоставлении запрашиваемой информации 45/004/2010-297

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

УФС гос. регистрации кадаства и картографии по РО 18.02.2010г

12) Сообщение об отказе в предоставлении запрашиваемой информации 45/004/2010-300

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

УФС гос. регистрации кадаства и картографии по РО 18.02.2010г

13) Домовая книга     (копия)                                                                                                     , 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) Св-во о государственной регистрации права на наследство по закону № 342 Усть-Донецкой 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

нотариальной конторой 22.02.2000г;

15) Договор о найме жилья от 01.08.2009г_____________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) _______________________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

   ______________Иванов И.И__________________________ _______________ _20.02.2010г____

                               (Ф.И.О.) заявителя                                                (подпись)                  (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _Иванова Ирина Алексеевна______________________________ _________________________;
(Ф.И.О.)      (подпись)

2) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

3) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

4) ________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)      (подпись)

                                                                                                             Приложение 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Приложение 3
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
	Бланк 
Администрации Усть-Донецкого городского поселения
	______________________________________

(адрес проживания заявителя)

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации Усть-Донецкого городского поселения от _________________ протокол № _____,  постановлением Администрации Усть-Донецкого городского поселения от _____________________ № _____ Ваша семья в составе ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с «____»_________ ______года.

Глава  Администрации      
_________________ /_________________
/




Приложение 4
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
	Бланк 

Администрации Усть-Донецкого городского поселения
	______________________________________

(адрес проживания заявителя)

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации Усть-Донецкого городского поселения от _________________ протокол № _____,  постановлением Администрации Усть-Донецкого городского поселения от _____________________ № _____ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с ______________________________________________________________________
                    (нормы права, послужившие основанием отказа)

______________________________________________________________________.

(причины отказа)

Глава  Администрации      
_________________ /_________________
/




Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Заявитель обращается в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов





Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Ответственный специалист устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Ответственный специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





Ответственный специалист  проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение решения постановлением Администрации Усть-Донецкого городского поселения





Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








