Администрация Лобакинского сельского поселения

Суровикинского муниципального района

Волгоградской области

404432 Волгоградская область Суровикинский район х. Лобакин

Тел. (факс) 8(84473) 9-92-13, 9-92-53

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 30 июля 2012г.                                       №  30

Об одобрении проекта постановления «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" администрацией Лобакинского сельского поселения Суровикинского  муниципального района»
В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных функций и оказании муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением администрации Суровикинского муниципального района от 21.06.2011г. № 689             «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Суровикинского муниципального района Волгоградской области», Постановлением администрации Суровикинского муниципального района от 10.10.2011г. № 1157 «О внесении изменений в постановление администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 21.06.2011 г. № 689 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Суровикинского муниципального района Волгоградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Об одобрении проекта постановления «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" администрацией Лобакинского сельского поселения Суровикинского  муниципального района» (далее – Постановление) – приложение №1.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой

Глава Лобакинского

сельского поселения                                                                             А.Н.Петрова

Приложение № 1

к постановлению главы      

Лобакинского сельского поселения 

от 30 июля 2012 года № 30
Администрация Лобакинского сельского поселения

Суровикинского муниципального района

Волгоградской области

404432 Волгоградская область Суровикинский район х. Лобакин

Тел. (факс) 8(84473) 9-92-13, 9-92-53

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от __________ 2012г.                                   №  ___

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" администрацией Лобакинского сельского поселения Суровикинского  муниципального района

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных функций и оказании муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением администрации Суровикинского муниципального района от 21.06.2011г. № 689             «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Суровикинского муниципального района Волгоградской области», Постановлением администрации Суровикинского муниципального района от 10.10.2011г. № 1157 «О внесении изменений в постановление администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 21.06.2011 г. № 689 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Суровикинского муниципального района Волгоградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой

Глава Лобакинского

сельского поселения                                                                             А.Н.Петрова

Приложение
к постановлению главы 

Лобакинского сельского поселения
от ____________ 2012г. № ___
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" 
1. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445; 2009, N 1, ст. 1; 2009, N 1, ст. 2);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;

· Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 06.05.2010) «О ветеранах»;
· Указом Президента РФ от 07.05.2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» (в редакции Указа Президента РФ от 09.01.2010 года № 30);

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.05.2006 года № 285 «Об утверждении правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»
- Закон Волгоградской области от 01.12.2005г. № 1125-ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»;

- решение Совета депутатов Лобакинского сельского поселения от 26.12.2006г. № 12/48 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения».

Описание заявителей

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории Лобакинского сельского поселения:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма 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 помещении, не отвечающем 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. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

От имени заявителей могут выступать их представители.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.4. Информирование Заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации

Место нахождение администрации Лобакинского сельского поселения и ее почтовый адрес: 404432, ул.Березова, д.1, х.Лобакин, Суровикинский район, Волгоградская область.

Адрес электронной почты: lobakin.adm@yandex.ru
            Телефоны: 

            - специалисты: 8 (84473 ) 9-92-53 ;

            - факс  8 (84473 ) 9-92-13.

График работы администрации:

Часы работы с 8.00 -16.00

Приемные дни: понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 12.00-13.00
      Выходные дни: суббота, воскресенье

1.5. Информирование по процедуре предоставлении муниципальной услуги может производится:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- по электронной почте;

- посредствам личного обращения граждан.

1.6. По телефону специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

 1.7. По письменные обращениям Заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте, ответ направляется специалистами администрации заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

 1.8. Личный прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в порядке очередности.

Время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 30 минут, время устного консультирования заявителя - не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты администрации могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.9. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию,  в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:


- режим работы администрации;


- почтовый адрес администрации;


- адрес официального сайта и электронной почты администрации;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- образец заполнения заявления. 

1.10. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

- место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями, письменными принадлежностями и информационным стендом.

- выдача подготовленных справок и выписок осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

Информация для Заявителей об их праве на досудебное

 (внесудебное) обжалование

1.11. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего Регламента, устно или письменно.

1.12. Действия (бездействие) и решения специалистов администрации могут быть обжалованы:


- в судебном порядке;


- главе Лобакинского сельского поселения.

II. Стандарты предоставления муниципальной услуги
Результаты предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" в части организации исполнения поступивших от заявителей запросов, предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно зарегистрированным по месту жительства на территории Лобакинского сельского поселения, в виде постановления о постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; постановления об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявителем заявления по форме согласно приложению 1 к административному регламенту (далее - заявление) и документов, указанных в пункте 2.3 раздела 2 административного регламента.

Основания для предоставления муниципальной услуги

2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя с приложением всех документов, согласно перечню: 

Перечень документов, необходимых для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

- заявление;

- ксерокопии паспортов заявителя и всех членов семьи или иные документы, удостоверяющие личность;

- ксерокопии свидетельств о рождении детей, включая совершеннолетних;

- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением;

- документ, подтверждающий состав семьи (копия свидетельства о браке, копии свидетельств о рождении, решение соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя);

- документ соответствующего органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Волгоградской области об отсутствии (наличии) недвижимости у заявителя и членов их семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения, в случае, если данные изменения произошли после 6 июля 1997 года;

- документ соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семей, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения;
- документ, подтверждающий факт установления опеки или попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);

- документ, подтверждающий право на внеочередное получение жилья;
- страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования;
- документы о размере и источниках доходов;

- документ об имуществе заявителя;

- копия доверенности (в случае, если документы представляются представителем).

 Сведения (документы) о размере и источниках доходов представляются в виде:

- копии декларации по налогу на доходы физических лиц за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если в соответствии с законодательством член семьи (одинокий гражданин) обязан представлять указанную декларацию;
- копии деклараций по единому налогу на вмененный доход за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если член семьи (одинокий гражданин) зарегистрирован как индивидуальный предприниматель и является плательщиком налога на вмененный доход;

- справки о доходах физического лица, если член семьи (одинокий гражданин) в соответствии с законодательством не обязан представлять налоговую декларацию;

согласие на обработку персональных данных.

Заявление и документы заявитель представляет лично в администрацию Лобакинского сельского поселения.

Уполномоченным представителем заявителя вправе выступать:

законный представитель несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет (родитель, усыновитель, опекун);

опекун недееспособного заявителя, действующий на основании документов, подтверждающих указанный статус;

лицо, действующее на основании нотариально удостоверенной доверенности либо доверенности, приравненной к нотариально удостоверенной, на основании статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.

После принятия документов заявителю выдается расписка о принятии документов по форме согласно приложению 2 к административному регламенту (далее - расписка) с указанием их перечня и даты их получения.

Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.4. Представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений, несогласие с проверкой представляемых сведений, отсутствие согласия на обработку персональных данных являются основаниями для отказа в рассмотрении вопроса о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Оплата предоставления муниципальной услуги

2.5. Муниципальная услуга оказывается безвозмездно.

Сроки исполнения и предоставления муниципальной услуги

2.6. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня представления всех необходимых документально оформленных сведений. При возникновении обстоятельств, требующих дополнительной проверки представленных сведений, срок рассмотрения продлевается, но не может превышать в общей сложности 60 рабочих дней. Заявитель уведомляется о проверке представленных документов, продлении сроков проверки, о возврате документов письменно по форме согласно приложению 3 к административному регламенту (далее - уведомление). 

III Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения
Последовательность действий при предоставлении 

муниципальной услуги

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов;

регистрация заявления, выдача расписки;

уведомление заявителя о принятом решении.

Прием заявления и прилагаемых к нему документов

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина к специалисту администрации с заявлением и приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.3 раздела 2 административного регламента.

Специалист администрации проверяет документ, удостоверяющий личность.

Заявление заполняется и подписывается заявителем или его уполномоченным представителем самостоятельно и собственноручно.

Копии документов представляются в одном экземпляре.

Специалист администрации устанавливает наличие документов, предусмотренных пунктом 2.3 раздела 2 административного регламента, проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

тексты заявления и представленных документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителя и (или) членов его семьи написаны полностью, в документах отсутствуют несоответствия в их написании;

в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные и незаверенные исправления;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист администрации сверяет представленные копии документов с оригиналами. При отсутствии несоответствий, если копии документов нотариально не заверены, заверяет их своей подписью с указанием должности, фамилии и даты. В случае если заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.3 раздела 2 административного регламента, поступили почтовым отправлением, копии документов заверению не подлежат.

При установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.3 раздела 2 административного регламента, сотрудник управления объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия сотрудник управления, прервав подачу документов на рассмотрение данного вопроса, возвращает заявление и документы заявителю.

В случае если заявитель настаивает на принятии заявления без представления всех документов, предусмотренных пунктом 2.3 раздела 2 административного регламента, сотрудник управления принимает документы с одновременным уведомлением заявителя о представлении недостающих документов и о возможности отказа в принятии решения постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в случае непредставления недостающих документов.

Регистрация заявления, выдача расписки.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом администрации заявления с приложенными документами.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист администрации вносит в книгу регистрации заявлений (по форме согласно приложению 4 к административному регламенту) следующие сведения:

порядковый номер записи (регистрационный номер);

дату (время) принятия заявления;

фамилию, имя, отчество заявителя и членов его семьи;

адрес занимаемого заявителем помещения.

Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка.

После выдачи расписки специалист администрации формирует из представленных документов и иных материалов учетное дело.

Уведомление заявителя о принятом решении.

3.4. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации постановления.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания постановленияуведомление выдает или направляет заявителю  о принятом решении с приложением постановления.
На основании подписанного постановления специалист администрации вносит запись в книгу регистрации постановлений о постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (отказе в рассмотрении документов) по форме согласно приложению 5 к административному регламенту, содержащую:

порядковый номер записи;

фамилию, имя и отчество заявителя и членов его семьи;

адрес занимаемого жилого помещения;

дату и номер решения;

исходящий номер и дату отправления уведомления заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Лобакинского сельского поселения.
Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности организации; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте администрации.
Ответственность муниципальных служащих

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу на основании настоящего Регламента

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- главе Лобакинского сельского поселения Суровикинского муниципального района;

- в судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Нарушение сроков исполнения запроса.

Необоснованный отказ в приеме запроса.

Нарушение конфиденциальности при выдаче справок и выписок.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Основания для отказа в разрешении жалобы

5.4. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Лобакинского сельского поселения, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Лобакинского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Должностные лица, которым может быть адресована жалоба

5.7. Действия (бездействие) и решения специалистов администрации могут быть обжалованы:

- в судебном порядке;

- главе Лобакинского сельского поселения Суровикинского муниципального района Петровой Анне Николаевне.

Адрес: 404432, ул. Березовая, 1, х.Лобакин, Суровикинский район, Волгоградская область.

Телефоны:

- глава Лобакинского сельского поселения: 8 (84473) 9-92-13;
         - специалисты: 8 (84473 ) 9-92-53 ;

         - факс  8 (84473 ) 9-92-13.

График работы:

Часы работы с 8.00 -16.00

Понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 12.00-13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье

5.8. Глава Лобакинского сельского поселения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Письменная жалоба, поступившая в администрацию Лобакинского сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава Лобакинского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.10. Ответ на жалобу подписывается главой Лобакинского сельского поселения.

5.11. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию Лобакинского сельского поселения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Приложение №1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" 
Форма заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
                                                                                           Главе администрации 

                                                                                          Лобакинского сельского поселения     

                   Петровой А.Н.  
                                                                                  
от __________________________                
____________________________              
                    (Ф.И.О.)                                             

проживающему(ей) по адресу: ______________
_________________________________________
_________________________________________
паспорт __________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
_________________________________________ 

_________________________________________
_________________________________________

Заявление

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Моя семья состоит из _______ человек:

___________________________________________________________________________

           (Ф.И.О., степень родства, число, месяц, год рождения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Приложение: ___________________________________________________________

                      (перечень прилагаемых к заявлению документов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"__" _________________ 20__ г.                _____________________________

 Приложение №2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
Форма

РАСПИСКА

о принятии документов

Я, ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность лица, принявшего документы)

получил от ________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные заявителя)

следующие документы:

	N 
п/п
	Наименование
документов 
	Реквизиты 
документов
	Количество экземпляров
	Количество листов   

	
	
	
	подлинные  
	копии  
	подлинные   
	копии 

	1 
	2      
	3     
	4      
	5    
	6       
	7   

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	


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

    (время и дата получения документов,                                       (подпись должностного лица)

                       регистрационный номер)

Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
Форма

                                                                              Гражданину(-ке) _______________________

                                                                              ______________________________________

                                                                              проживающему(-ей) по адресу: ___________

                                                                              ______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о проверке представленных заявителем документов, продлении

сроков проверки, о возврате документов

от _____________________                                                         № ______________

    Настоящим уведомляю:

    1. О проведении проверки представленных Вами сведений с _____________________

___________________________________________________________________________

(дата начала проведения проверки)

    2. О необходимости представления Вами недостающих документов: ______________

___________________________________________________________________________

(указать недостающие документы)

    3. О продлении срока рассмотрения документов до _____________________________

___________________________________________________________________________

(число, месяц, год)

___________________________________________________________________________

                  (причина продления срока рассмотрения)

    4. О возврате документов ___________________________________________________

(причина возврата)

_________________________ _________________ _______________________________

                (должность)                           (подпись)                   (инициалы, фамилия)

Уведомление получил ___________________ ___________________________________

                                           (число, месяц, год)                      (подпись, Ф.И.О.)

Приложение №4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
Форма

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

заявлений граждан, поданных для постановки их на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях
(отказе в рассмотрении документов)

                                              Начата ______________________

                                                       (число, месяц, год)

                                              Окончена ____________________

                                                       (число, месяц, год)

	N 
п/п
	Дата    
и время  
поступления
заявления 
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя,
состав  
семьи   
(фамилия, 
имя,   
отчество, 
год    
рождения, 
степень  
родства) 
	Адрес  
занима-
емого  
жилого 
помеще-
ния    
	Заключение      
уполномоченного   
органа местного   
самоуправления    
Волгограда (номер,  
дата)        
	Под-  
пись  
заяви-
теля  
	Подпись  
должност-
ного лица

	
	
	
	
	о     
приз- 
нании 
граж- 
данина нужда-ющим-ся в жилом поме-щении
	о      
не приз- 
нании 
граж- 
данина нуждаю-щимся в жилом помещении
	об    
отказе
в рас-
смот- 
рении 
доку- 
ментов
	
	

	1 
	2     
	3     
	4   
	5   
	6   
	7   
	8   
	9    

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
Форма

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

постановлений о постановке граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях

(отказе в рассмотрении документов)

                                              Начата ______________________

                                                       (число, месяц, год)

                                              Окончена ____________________

                                                        (число, месяц, год)

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя,
состав  
семьи   
(фамилия, 
имя,   
отчество, 
год    
рождения, 
степень  
родства) 
	Адрес   
занимаемо-го жилого   
помещения 
	Постановление главы администрации Лобакинского сельского поселения  (номер, дата)     
	Дата выдачи  
заключения   
уполномоченного
органа местного
самоуправления 
Волгограда   
	Подпись
заяви- 
теля   

	
	
	
	о     
приз- 
нании 
граж- 
данина нужда-ющим-ся в жилом поме-щении
	о   не  
приз- 
нании 
граж- 
данина нужда-ющим-ся в жилом поме-щении
	об     
отказе 
в рас- 
смотре-
нии    
доку-  
ментов 
	
	

	1 
	2     
	3     
	4   
	5   
	6   
	7       
	8   

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	


