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                            АДМИНИСТРАЦИЯ

СТРЯПУНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                     ПЕРМСКОГО КРАЯ

                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2013






                                         № 101
Об утверждении  административного 
регламента администрации  Стряпунинского 
сельского поселения по предоставлению  
муниципальной услуги «Принятие на учет

граждан нуждающихся в жилых

помещениях»

         В целях реализации Федерального закона от 27  июля 2010 г № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  соответствии с Уставом  Стряпунинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
    1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации  Стряпунинского сельского поселения по  предоставлению  муниципальной услуги «Принятие на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях».
   2. Постановление  подлежит обнародованию путем размещения в здании администрации (с. Стряпунята, ул. Советская, д.4), в помещении библиотеки с.Стряпунята (ул. Энтузиастов, д.7-а), в помещении «Дома досуга»  д.Ананичи. Подлежит размещению на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района в сети «Интернет».
    3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава Стряпунинского 

сельского поселения –

Глава администрации Стряпунинского 

сельского поселения                                                                     Г.В Степанова







       УТВЕРЖДЕН

                                                                                           постановлением администрации

                                                                                           Стряпунинского сельского поселения

                                                                                            от  10.06..2013 № 101
Административный регламент

«Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Стряпунинского сельского поселения муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности постановки на учет граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях по договорам социального найма, определяет сроки и последовательность соответствующих действий при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга направлена на  осуществление  права признания граждан нуждающимися в жилых помещениях по договорам социального найма и принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее – заявители) в соответствии с федеральным и краевым законодательством.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией -Стряпунинского сельского поселения (далее - Администрация).

1.4.1. Место нахождения Администрации: ул. Советская, д. 4, с. Стряпунята, 617073.

1.4.2. График работы Администрации:

понедельник - пятница - с 8.30 до 16.42,

перерыв - с 12.00 до 13.00.

1.4.3. Контактные телефоны (телефоны для справок):

приемная Администрации - 8(34273) 97-225,

специалист, выполняющий муниципальную услугу - 8(34273) 97-224.

1.4.4. Адрес электронной почты: Администрации - adm-str@mail.ru.

1.4.5. Информация о местонахождении Администрации, о графике работы Администрации, о телефонах, о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

во время встреч с потенциальными заявителями;

по номерам телефонов для справок (консультаций);

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru);

посредством размещения на информационном стенде.

1.4.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи - немедленно;

посредством почты - в течение 5 рабочих дней с момента поступления запроса;

посредством электронной почты (электронный адрес) - в течение 2 рабочих дней с момента поступления запроса.

Заявители, предоставившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

о сроке готовности документов и их выдачи.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке готовности документов и их выдачи заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.4.7. 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.

1.4.8. На информационном стенде в здании Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Регламента (полный текст Регламента с приложениями размещен в сети Интернет - на сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru);

- схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- режим приема заявителей специалистами;

- информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом  администрации Стряпунинского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Cтряпунинского сельского поселения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрация Стряпунинского сельского поселения в лице специалиста по ЖКХ и благоустройству администрации Стряпунинского сельского поселения (далее – специалист).

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является приобретение права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в очереди администрации Стряпунинского сельского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1). Конституцией Российской Федерации;

2). Гражданским кодексом Российской Федерации;

3). Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4). Жилищным кодексом Российской Федерации;

5). Законом Пермской области от 30.11.2005 г. № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» с изменениями и дополнениями.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма гражданин подает в администрацию Стряпунинского сельского поселения заявление о постановке на учет по месту своего жительства с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. 

В заявлении указывается согласие гражданина на проверку поданных сведений и жилищных условий. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с гражданином - заявителем дееспособными членами семьи.

Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

К заявлению прилагаются: 

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, заключении брака, решение об усыновлении и др.);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и (или) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма; 

-  решение уполномоченного органа о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемым по договору социального найма.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным представлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом.

2.7. Основания для отказа в приеме полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- не представлены все необходимые для принятия на учет документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

- заявитель и члены его семьи намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, собственниками которого являлись, в период 5 лет до подачи заявления.

Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом администрации по почте или выдается лично  не позднее чем через три рабочих дня с момента принятия решения.

2.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на основании выписки из протокола заседания жилищной комиссии администрации Стряпунинского сельского поселения, принятия постановления администрации Стряпунинского сельского поселения и оформление учетного дела очередника;

- отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления или личного обращения. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи документов и получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- для работы специалиста помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, другими устройствами, необходимыми для работы;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы необходимой мебелью;

- тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой  и общедоступной и предоставляется путем: 

- размещения на сайте Администрации Краснокамского муниципального района;

- размещения на информационных стендах, в официальных средствах массовой информации;

- индивидуальное информирование в форме консультаций, письменного информирования (почтового отправления).

2.13.2. Место нахождения специалиста администрации Стряпунинского сельского поселения: 617073, Пермский край, с. Стряпунята, ул. Советская, 4.

График работы: с понедельника по пятницу - с 8.30 до 16.42 час., перерыв с 12.00 – 13.00 час.

Суббота-воскресенье – выходной.

Телефоны: 97-225 –секретарь, 97-224 – специалист.

2.13.3. Лица, обратившиеся к специалисту, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах администрации, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, он информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста. 

2.14. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения. 

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма;

регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - Книга регистрации);

принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

оформление учетного дела заявителя и уведомление его о постановке на учет.

3.1.1. Прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или законным представителем недееспособных граждан заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме (приложение к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем и всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

3.1.2. Заявление регистрируется в Книге регистрации, которая ведется по специальной форме.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения специалистом.

3.1.3. Принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается жилищной комиссией администрации Стряпунинского сельского поселения (далее - Комиссия) по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и пакета документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, решение жилищной комиссии о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет с указанием причин. Ответ регистрируется, выдается лично заявителю или отправляется по почте.

3.1.4. Оформление учетного дела заявителя.

Принятые на учет граждане регистрируется в книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - Книга учета), которая ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди и заносится в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

При регистрации граждан в Книге учета их очередность определяется в зависимости от даты подачи заявления и присвоенного ему регистрационного номера в Книге регистрации.

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.

Специалист обеспечивает надлежащее хранение книг учета, учетных дел и списков очередников.

Специалист обязан проводить перерегистрацию поставленных на учет граждан не реже чем 1 раз в два года для подтверждении обоснованности нахождения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений специалистом по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы сельского поселения - главы администрации Стряпунинского сельского поселения по вопросам жизнеобеспечения.

4.2. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги.

4.3. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется соблюдение специалистом сроков и последовательности исполнения административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) администрации Стряпунинского сельского поселения, должностных лиц администрации Стряпунинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами Совета депутатов Стряпунинского сельского поселения (далее – муниципальными правовыми актами) для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ администрации Стряпунинского сельского поселения, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

5.4 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Жалоба не рассматривается в следующих случаях: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение подлежит оставлению без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2 административного регламента.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.7. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги он имеет право обратиться с жалобой (претензией) в администрацию на имя главы сельского поселения - главы администрации Стряпунинского сельского поселения.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом администрации принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту 

Главе сельского поселения -

главе администрации

Стряпунинского сельского поселения

Г.В. Степановой
__________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________

(адрес)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с _______________________________________________________________

(указать причины нуждаемости в жилых помещениях: проживание в помещении,

_____________________________________________________________________________

не отвечающем установленным требованиям; обеспеченность общей площадью жилого помещения на 

_____________________________________________________________________________

одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, дающие право на предоставление жилого 

_____________________________________________________________________________

помещения по договору социального найма, и т.д.)

прошу принять меня на учет для получения жилого помещения на условиях социального найма.

Состав семьи:

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Родство
	Дата 

рождения
	Адрес проживания и с какого времени
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем ___________________________________________

(комнату, квартиру, жилой/общей площадью, кв. метров)

по адресу: ______________________________________________________________

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем) ______________

_____________________________________________________________________________

(указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч., принадлежащие на праве собственности)

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

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 жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае, выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия паспорта________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2. Копия свидетельства о рождении _________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Копия свидетельства о браке_____________________________________________

4. Справка о составе семьи_________________________________________________

5. Справка из ЦТИ (на каждого члена семьи)_________________________________

_____________________________________________________________________________

6. Справка из регистрационной палаты (на каждого члена семьи)________________

_____________________________________________________________________________

7. Копия ордера, договора соц. найма или свидетельства о собственности _________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

9. Другие документы ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«____»________________20____г.



______________________(подпись)

Приложение 2

к административному регламенту 

Блок-схема























Отказ в приеме документов





Прием и регистрация запроса и документов (сведений)





Истребование документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций





Формирование


учетного дела заявителя





Экспертиза документов (сведений)





Уведомление заявителя об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю решения о принятии (об отказе в принятии) на учет








ЗАЯВИТЕЛЬ








