Администрация сельского поселения Пушной

Кольского района Мурманской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.12.2012 г.


        п. Пушной


               
№ 162
Об утверждении административного регламента
администрации сельского поселения Пушной Кольского района

Мурманской области по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, постановлением администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 26.10.2012 № 117 «Об утверждении Реестра услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области», постановлением администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области 05.09.2011 года № 65 «Об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг»,

Постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда».
2. Считать утратившими силу следующие постановления администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области:
 - от 21.09.2011г. № 73 «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда»; 
- от 24.02.2012 г. № 17 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Пушной № 73 от 21.09.2011 года «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда»».
3. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.  
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава сельского поселения Пушной

Кольского района Мурманской области                                          В.В.Исаев

	Приложение к постановлению администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области  от  13.12.2012  № 162


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, ведению учета, снятию с учета при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности: 
- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений, или членами семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут получить в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на обеспечение жилыми помещениями за счет муниципального жилищного фонда

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области (далее - Администрация). 
Место нахождения Администрации: Мурманская область, Кольский район, н.п. Пушной, ул. Центральная, дом 8.

Почтовый адрес: 184321, Мурманская область, Кольский район, н.п. Пушной, ул. Центральная, дом 8.
Контактный телефон: 8 (815-53) 47-233.
Адрес электронной почты: mopushnoy@yandex.ru
Адрес официального сайта  www.mopushnoy51.ru.
Время работы:

понедельник - четверг: с 09.00 до 17.30 (обед с 13.00 до 14.00)
пятница:  с 09.00 до 15.30 (обед с 13.00 до 13.30)       
суббота, воскресенье:  выходные дни.

Администрация при предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляют взаимодействие с:

- органами местного самоуправления,
- МТПО ГУПТИ по Мурманской области,

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:

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

- извещение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в течение не более 20 минут.

2.4.2. Заявление и документы, указанные в разделе 2.6. настоящего Регламента подлежат обязательной регистрации в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления документов, администрация по результатам рассмотрения заявления и иных предоставленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4.3. При несоответствии (недостаточности) представленных документов разделу 2.6. настоящего Регламента, уполномоченный орган извещает заявителя о несоответствии (недостаточности) представленных документов.

2.4.4. В случае представления недостающих документов в течение тридцати календарных дней после получения указанного извещения заявитель считается подавшим документы по дате и времени регистрации заявления в Книге регистрации заявлений.

2.4.5. Администрация не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений, выдает или направляет заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. Форма Книги учета и порядок ее ведения устанавливаются Правительством Мурманской области.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.);

- Жилищным Кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25, 13.02.2009);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

- Законом Мурманской области от 7 июля 2005г. № 646-01-ЗМО «О предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (Принят Мурманской областной Думой 1 июля 2005 г.)

- Приказом министерства регионального развития Российской Федерации от 25 февраля 2005 года № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Приказом Министерства регионального развития РФ от 25 февраля 2005 г. № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»
- Уставом муниципального образования сельское поселение Пушной Кольского района Мурманской области;

- Решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 06.02.2007 года № 14/4 «Об утверждении положения о порядке постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставлении жилых помещений в муниципальном жилом фонде сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области»;

- Решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 27.08.2008 года № 28/12 «О внесении изменений в Положение о порядке постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставлении жилых помещений в муниципальном жилом фонде сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, утвержденное решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 06.02.2007 № 14/4»;

- Решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 27.08.2008 года № 28/13 «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в муниципальном образовании сельское поселение Пушной Кольского района»;

- Решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 21.04.2009 года № 34/5 «О жилищно-бытовой комиссии при администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области»;

- Решением Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 28.08.2009 года № 37/5 «О внесении изменений в пункт 1.3. Положения «О жилищно-бытовой комиссии при администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, утвержденного решением Совета депутатов сельского поселения пушной Кольского района от 21.04.2009 года № 34/5»;

- Постановлением администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 05.05.2010 года № 18 «О создании жилищно-бытовой комиссии при администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области»;

- Постановлением администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области 05.09.2011 года № 65 «Об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг»;

-  постановлением администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области от 26.10.2012 № 117 «Об утверждении Реестра услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области». 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно приложению 2, к настоящему административному регламенту и подлинники вместе с их ксерокопиями следующих документов:

1) заявление установленного образца (приложение 2 к настоящему регламенту);
2) паспорта, для детей до 14-ти лет свидетельства о рождении и иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи и ксерокопии указанных документов;
3)  справка по форме № 9 из расчетно-учетного пункта с указанием общей площади квартиры;
4) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении, решение суда о признании гражданина членом семьи) и ксерокопии указанных документов; 

5)  ордер или свидетельство о праве на собственность или договор, иные документы, подтверждающие право пользования жилым помещением и ксерокопию имеющегося документа;
6) документы, подтверждающие право на дополнительную площадь (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);
7) документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди; 

8) документы, содержащие сведения о трудовой деятельности и доходах заявителя и членов его семьи за 12 месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет:

для всех совершеннолетних членов семьи: - справка из налоговой инспекции (г. Кола, налоговая) о том, что не зарегистрирован (зарегистрирован) в качестве индивидуального  предпринимателя;
для работающих граждан:      - справка о доходах с места работы;
для неработающих граждан:  - трудовая книжка (сведения о работе) и ксерокопия; 
- справка из Центра занятости населения о том, что зарегистрирован (не зарегистрирован) в   качестве безработного  и о всех выплатах безработным гражданам (г. Кола, ЦЗН)

для пенсионеров: - справка из Пенсионного фонда (по месту жительства) о размере пенсии и о дополнительном ежемесячном материальном  обеспечении пенсионеров; -  справка из Управления социальной защиты населения (по месту жительства) о компенсационных выплатах. 
для получателей пособий: - справка из Управления социальной защиты населения (по месту жительства) о получении (не получении) пособий и их размере.
для индивидуальных предпринимателей: - книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя  и ксерокопия.
для студентов: - справка с места учебы о получении (не получении) стипендии и ее размере. 

для получателей алиментов: - справка из отдела судебных приставов (по месту жительства) о получении (не получении)  алиментов; 
9) документы, содержащие сведения о транспортных средствах, находящихся в собственности  заявителя и членов его семьи и    подлежащих налогообложению (ГИБДД УВД МО,  г. Кола);
10) документы, содержащие сведения  о стоимости находящихся в собственности заявителя и членов его семьи: 

- недвижимого имущества; 

- земельных участков (кадастровая (нормативная) стоимость);

- транспортных средств (отчет об оценке транспортного средства, выданного оценщиком);
11) дополнительные документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете граждан, нуждающихся в получении жилья по договору социального найма, если есть необходимость.
12) справки из Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации Мурманской области (г. Мурманск, ул.К.Маркса, д.3) о наличии или отсутствии недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения, земельные участки общей площадью более  600 кв.метров), принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи и подлежащего налогообложению;

13) справки из Управления Росреестра по Мурманской области (г. Кола, ул. Победы, д. 9) о наличии или отсутствии недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения, земельные участки общей площадью более 600 кв.метров), принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи и подлежащего налогообложению;

Документы, указанные в пунктах 1 – 11 настоящего раздела заявитель обязан предоставить самостоятельно. Документы, указанные в пунктах 12 – 13 настоящего раздела Администрация получает в рамках межведомственного взаимодействия. По своей инициативе заявитель может предоставить их самостоятельно.
2.6.2. В зависимости от основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, граждане дополнительно предоставляют следующие документы:

- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору, либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные действующим законодательством);
- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельство о праве собственности и иные документы);

- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным к проживанию);
- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и, не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности:

- правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;
- справка о регистрации по месту жительства гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания;

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.
2.6.3. Все документы (кроме случаев, где указано, что необходимы ксерокопии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, имя, отчество сокращенно), после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчестве, почтового адреса), подписи заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, в случае обнаружения ошибок и (или) противоречивых сведений в документах, а также  если заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. Специалист администрации возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 
Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок специалист администрации осуществляет подготовку, передает на подпись главе сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, регистрирует в установленном порядке и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.
В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается в случае:

- отсутствия требуемых действующим законодательством документов для предоставления муниципальной услуги;

- предоставления документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- непредставления или неполного предоставления документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Регламента;

- если заявитель, который с намерением приобрести право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшил свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлся собственником или владел какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

- в случае отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
1) информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2) муниципальная услуга, оказываемая должностными лицами администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, предоставляется бесплатно.

3) тарифы на услуги иных организаций, обращение в которые необходимо для получения справок, устанавливаются в соответствующих организациях.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче документов и личном получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 40 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;

- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.1. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
Показателем качества предоставления муниципальной услуга признается предоставление услуги в сроки, определенные разделом 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию.

3.2. Информирование и консультирование заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.2.1.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации в библиотеках сельского поселения Пушной.

 3.2.2.  График работы Администрации:

Рабочее время администрации: 

понедельник - четверг с 9-00 до 17-30 часов, обед с 13-00 до 14-00 часов,

пятница – с 9-00 до 15-30, обед с 13-00 до 13-30,
суббота – воскресенье: выходные дни.

3.2.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Администрации:

- специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

- мест и графиков приема граждан специалистами Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Основными требованиями при консультировании являются: 
- компетентность;

- четкость в изложении материала;      
- полнота консультирования. 
3.2.6.  Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

Специалист Администрации, ответственный за информирование и консультирование заявителей, в рамках процедур по информированию и консультированию:

- предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя предоставляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);

- выдает заявителю перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. 
Консультации проводятся устно.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию не более 20 минут.

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителю путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

3.2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.3.1. Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

3.3.2. Заявление и документы представляются заявителем, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

3.3.5. Основанием для отказа в приеме и регистрации документов является несоответствие представленных документов разделу 2.7. настоящего Административного регламента.

В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. настоящего Административного регламента, производится регистрация заявления и документов.

Регистрация производится путем внесения в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма о приеме заявления и соответствующих документов в день их поступления в Администрацию.

Заявитель  подает заявление об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги, согласно  Приложению 3.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме, установленной Приложением 4 к настоящему Административному регламенту.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в учетное дело.

Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетное дело.

Заявления и документы, прошедшие регистрацию, направляются специалисту Администрации для проверки сведений, содержащихся в документах.

Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов. 
3.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений:
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов.
Специалист администрации, ответственный за рассмотрение документов, в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.

Специалист администрации, ответственный за рассмотрение документов:

- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;
- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).

Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов, устанавливает следующие факты:

- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи заявителя;

- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков. 
3.5. Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации, ответственным за рассмотрение документов и в дальнейшем предоставленные заявителем документы, подлежат рассмотрению на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации.

3.5.2. Мотивированное мнение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется под общественным контролем и при соблюдении принципов коллегиальности и гласности на заседании жилищной комиссии при Администрации. 

3.5.3. При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных разделом 2.8. настоящего Регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного извещения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.

Граждане, которые произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий, приведших к ухудшению жилищных условий.
3.6. Направление заявителю извещения о принятии граждан на учет в          качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях:
3.6.1. В извещении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа.

3.6.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает и подписывает извещение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в течение 3 рабочих дней со дня вынесения такого решения.

3.6.3. Письменное извещение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным должностным лицом Администрации.

3.6.4. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист администрации, ответственный за подготовку документов, готовит проект постановления Администрации и проект письменного извещения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.

Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.5. На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы.

3.6.6.  Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений.

Одновременно ведется учет граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений.

В тех случаях, когда у граждан отпали основания для предоставления жилых помещений во внеочередном порядке, за ними сохраняется очередность в общем списке.
3.7. Перерегистрация граждан, состоящих на учете:
Должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете с целью решения  вопроса о сохранении  за ними права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях:
- на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;

- при изменении условий, послуживших основанием  для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан  предоставить документальное подтверждение  изменившихся данных;

- специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

- в случае необходимости специалист дополнительно проверяет жилищные условия  очередников, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;

- по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

- при изменении оснований, по которым  гражданин был принят  на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета  в соответствии с изменившимися условиями  либо снятию с учета;

- для внесения изменений в данные учета гражданин подает заявление;

- гражданин может подать заявление о снятия с учета.

Решение о снятии гражданина с учета выдается или направляется гражданину, в отношении которого принято указанное решение, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано гражданином в судебном порядке.
3.8. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, документов и принятие по заявлению одного из следующих решений:

- о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - в течение 30 календарных дней с момента поступления заявления гражданина;

- об отказе в принятии граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - в течение 30 календарных дней с момента поступления заявления гражданина;

- о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях  - в течение 30 календарных дней с момента появления основания для снятия.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА 

4.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области либо по его поручению иными сотрудниками Администрации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических лиц и по поручениям главы сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, его заместителя, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами Администрации требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

 - правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур,  предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и согласовывается с главой муниципального образования сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

5.    ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.
Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими
решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главе сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области по адресу: 184381, Мурманская область, Кольский район, н.п. Пушной, ул. Центральная, д. 8; тел. 8 (815) 53 47 3 33;

- в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования
является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного
лица), направленная в виде почтового отправления либо в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.3. Через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» жалоба может быть подана:

1) посредством официального сайта администрации сельского поселения Пушной  www.mopushnoy51.ru;
2) посредством  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

5.4. Также жалоба может быть подана через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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 либо его должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную  услугу либо его должностного лица. 

5.6. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе, поданной заявителем, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы направляет ее в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Поступившая в Администрацию жалоба регистрируется в день поступления. Регистрация производится в журнале учета писем, заявлений и жалоб граждан.
5.10. Лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб является глава сельского поселения Пушной либо лицо, его заменяющее.

5.11. Срок рассмотрения жалобы – в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 регистрации.

5.12.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,
ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении
требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Указанное решение принимается в форме постановления администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, подписанного главой поселения либо лицом, его заменяющим.
5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
5.14. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.15. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава сельского поселения Пушной либо лицо, его заменяющее незамедлительно направляет имеющиеся материалы в  прокуратуру Кольского района.
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ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  принять  меня  и  членов  моей  семьи  в количестве ________человек: ________________________________________________________________________________
(указать родственные отношения)

________________________________________________________________________________
на  учет  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых помещениях по договорам социального найма.

Я и члены моей семьи занимаем ____________________________________________________
                                                             (комнату, квартиру жилой/общей площадью кв. метров)

по адресу: ______________________________________________________________________.

Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) ___________________________
________________________________________________________________________________
        (указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в т.ч. и принадлежащие  на праве собственности)

    Гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

    Я и члены моей семьи имеем (не имеем) льготы по предоставлению жилых   помещений   (право   на   дополнительную   жилую  площадь, обеспечение жилыми помещениями вне очереди и т.д.) ___
_______________________________________________________________________________.

(указать вид льготы)

1. Сведения об имуществе <*>

1.1. Недвижимое имущество

	N 
п/п
	Ф.И.О. заявителя и
членов его семьи 
	Вид   
имущества
	Вид     
собственности
	Адрес
	Площадь
(м2)  
	Стоимость
(руб.)  

	
	
	
	
	
	
	


----------------------------------

Примечание: <*> Указываются жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения, а также земельные участки общей площадью более 600 кв. метров.
1.2. Транспортные средства

	N 
п/п
	Ф.И.О. заявителя и
членов его семьи 
	Вид и марка 
транспортного
средства   
	Вид     
собственности
	Место регистрации
	Стоимость
(руб.)  

	
	
	
	
	
	


Итого стоимость имущества, находящегося в моей личной собственности и собственности членов моей семьи, составляет ______________________ руб.

2. Сведения о доходах, полученных за период
с ______ 200_ года по _______ 200_ года <*>

	N 
п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его
семьи            
	Вид дохода
	Размер дохода
(руб.)    

	
	
	
	


-----------------------------------

<*> Не заполняется гражданами, имеющими право на обеспечение жилыми помещениями без анализа имущественной и жилищной составляющих.

    Итого доход семьи за период (с ____________ по ______________) cоставляет ____________________________________________________________________________ руб.
    Я  и  члены  моей  семьи  подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении.

    Я  и  члены  моей  семьи  даем  согласие на проверку жилищными органами указанных в заявлении сведений.

    Я  и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет, ежегодно (в период с 1 октября по 1 декабря), мы обязаны:
-  подтверждать  заявленные  нами  сведения  путем составления расписки об отсутствии изменений;

- документально информировать об изменениях жилищные органы по месту учета.

    Я  и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном  порядке  в случае утраты оснований, дающих право на получение  жилого  помещения  по договору социального найма, в том числе   и   при   выявлении  изменений  имущественной  и  жилищной обеспеченности.

    Я  и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае   выявления   сведений,   не  соответствующих  указанным  в заявлении, но послуживших основанием для принятия на учет.
    К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________.

2. ______________________________________________________________.

3. ______________________________________________________________.

    Подпись  заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов

семьи:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата подачи заявления: _______________________
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Главе администрации

____________________________________________

                                                                          (наименование органа местного самоуправления)

____________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О.)

от__________________________________________

проживающего по адресу______________________

____________________________________________

контактный тел.______________________________

паспортные данные___________________________

                                                                                                                                                    (№, серия, когда и кем выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги
Я, ____________________________________________________________________,  согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю/не даю (нужное подчеркнуть) администрации муниципального образования сельское поселение Пушной Кольского района Мурманской области (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

                                                                 Личная подпись ______________________                                                                                             

                                                                 «_____» _____________________ 201___ г.
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РАСПИСКА в получении документов.

Населенный пункт__________________________________________________
Администрации____________________________________________________
                                                                            (точное название уполномоченного органа)          
1. Заявление о принятии на учет, подписанное всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи -   __________ (штук)

2. Паспорта или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (ксерокопии сверены с оригиналами и приобщены к учетному делу), (штук):

_______________________________________________________________________________
3. Документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства (указать какие), (штук):

_______________________________________________________________________________
4. Документы, подтверждающие принадлежность к членам семьи заявителя (указать какие),(штук):

_______________________________________________________________________________
5. Документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности, на всех членов семьи, включая несовершеннолетних (указать какие), (штук):

_______________________________________________________________________________
6. Документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи, представлены (не представлены), (указать какие)(штук) :

_______________________________________________________________________________
7. Документы, содержащие сведения о стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, представлены (не представлены), (указать какие)(штук):

_______________________________________________________________________________
8. Документы, подтверждающие наличие льгот по предоставлению жилых помещений, для лиц, имеющих соответствующие льготы на получение жилого помещения вне очереди, право на дополнительную жилую площадь и т.д. (ксерокопии сверены с оригиналом и приобщены к учетному делу), (указать какие)(штук):

_______________________________________________________________________________
9. Иные документы, представленные заявителем и приобщенные к учетному делу (указать какие)(штук):

_______________________________________________________________________________
Принял: _______________________________________________________________________
                             (Ф.И.О. и должность работника, принявшего документы, подпись)

Заявитель:    __________________________________________________________________
                                        (Ф.И.О. заявителя, сдавшего документы, подпись)

Дата:    "____"_______________20______ г.

Направление заявителю извещения о  принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.








Принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.








Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Информирование и консультирование заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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