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	Руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»


Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 16  июня       2012 года                                                                     № 58
гп. Усогорск, Удорского района
Республика Коми
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по 

постановке граждан на учет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях муниципального жилищного фонда
В соответствии с пунктом 4 Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск», утвержденного постановлением администрации МО ГП «Усогорск» от 25 апреля 2012 года № 26 «О разработке и утверждении административных регламентов» администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда согласно приложению.

2. Данное постановление подлежит официальному обнародованию. 

Руководитель 

администрации

МО ГП «Усогорск» -                                                        Л.А. Самоделкин

                                                                    Утвержден
                                                                       Постановлением 
администрации

                                                                     МО ГП «Усогорск»
от 16 июня  2012 г. № 58
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между её должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (их законные представители), постоянно проживающие на территории муниципального образования городского поселения «Усогорск», признанные малоимущими в целях постановки на учет для предоставления жилых помещений по договорам социального найма и которые:
- не являются 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;

- являются 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 – 11 квадратных метров;

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являются 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.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  Приложении 1 к Административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт в администрации МР «Удорский» (www.udora.info.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.  Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

1.3.3.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом Администрации (далее - специалист) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

1.3.3.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.3.3.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заявителя об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.3.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте  администрации муниципального района «Удорский».

1.3.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан обязан:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию, имя, отчество исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:
- текст административного регламента;
-  запрос о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги.
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги –   постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.    
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск».
       2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

       -  о постановке  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;
       - об отказе в постановке  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации  запроса о постановке на учет с приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

2.5.  Администрация, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

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

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», № 4, ст. 445, 26.01.2009; «Парламентская газета»,  № 4, 23-29.01.2009); 
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Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета» № 1 от 12 января 2005 г., «Собрание законодательства Российской Федерации» № 1 (ч. 1) от 3 января 2005 г.);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 31, ст. 4179, 2010);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 40,  06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Законом Республики Коми от 6 октября 2005 г. № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

Федеральным Законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 19, ст. 2060, 2006).

 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  2.7.1. Для постановки на учет заявитель подает в Администрацию запрос о принятии  на  учет  гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, установленной формы (приложение № 2) с предоставлением следующих документов (приложение № 3): 

1) паспорта или иных документов, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявления);

2) документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

3) документов, подтверждающих наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления;

4) выписки из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

5) правоустанавливающих документов на жилые помещения гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) документов, подтверждающих в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний.

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить с запросом, подаваемым в Администрацию:

1) сведения в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемые Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми, в виде:

а) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Республики Коми;

б) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества;

в) справки о содержании правоустанавливающего документа (сведения о правоустанавливающем документе, на основании которого был зарегистрирован переход права на объект недвижимости от одного лица к другому);

2) справки Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Коми в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи о наличии в собственности недвижимого имущества, расположенного по месту их жительства;

3) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим для целей предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

4) документов, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (акт обследования жилого помещения межведомственной комиссией, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания), выданных органом местного самоуправления в отношении жилых помещений частного жилищного фонда, муниципального жилищного фонда - для граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат.

         Данные документы в случае непредставления их заявителем по собственной инициативе запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия   в организациях, уполномоченных на выдачу соответствующих документов (документы под пунктами 1, 2), либо предоставляются   непосредственно органом местного самоуправления  (документы под пунктами 3, 4).

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

- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных в Приложениях 4, 5 настоящего Административного регламента, а равно предоставление документов, срок действия которых истек;

- отсутствие в запросе и невозможность однозначного установления из представленных документов ФИО и/или адреса места жительства заявителя, и/или даты оформления запроса;

- запрос не поддается прочтению;

- наличие в запросе и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче запроса лично - устно, в ином случае - письменно);

- содержание запроса не позволяет определить испрашиваемую услугу.

2.9. Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги: 

- обнаружение в процессе рассмотрения одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

- отсутствие основания для признания заявителя нуждающимся в жилом помещении;

- совершение заявителем намеренных действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления;
- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса;

-. представленные документы, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно сообщается заявителю.

        2.10. Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется на бесплатной основе.

        2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

        2.12. Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

поступивший запрос заявителя регистрируется в Администрации в день поступления специалистом, ответственным за исполнение услуги.

         2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

Рабочее место специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. 

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Административного регламента.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обеспечение возможности получения сведений о муниципальной услуге и мониторинга хода предоставления муниципальной услуги заявителями на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (http://www.pgu.rkomi.ru/) и на едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/ru/).

3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)
3.1. Предоставление муниципальной услуги  по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых  по договорам социального найма, включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запроса и прилагаемых к запросу докумен​тов;
- проверка запроса и прилагаемых к запросу документов;
- составление проекта постановления о постановке (об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда; 

- рассмотрение проекта постановления на заседании жилищной комиссии;
- подписание проекта постановления Администрации;
- постановка заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда; 

- направление заявителю уведомления о постановке на учет (об отказе в постановке на учет).
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 10).
3.2. Прием и регистрация запроса и прилагаемых к запросу докумен​тов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги явля​ется личное обращение заявителя (его представителя) с запросом и прилагае​мых к запросу документов (далее - комплект документов), необходимых для получения муниципальной услуги в Администрации.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием доку​ментов:

3.2.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет доку​мент, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из со​ответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципаль​ной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.

3.2.2.3. Формирует учетное дело, в котором должны храниться комплекты доку​ментов и отчётность по предоставляемой муниципальной услуге по конкрет​ному заявителю (далее Дело);

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленного комплекта  документов установленным 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;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по​зволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий доку​ментов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если пред​ставленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, объяс​няет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных доку​ментах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет доку​ментов.
После устранения оснований для отказа в приеме документов заявитель вправе вновь обратиться с соответствующим запросом, при этом процедура предоставления муниципальной услуги начинается с первичного приема документов.

        Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении,  специалист в день приема заявителя:

-  регистрирует запрос  с приложенными документами;

- оформляет расписку о получении документов с указанием их перечня и даты получения в 2 экземплярах, подписывает их и выдает 1 экземпляр заявителю;

- подготавливает в 2 экземплярах уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении услуги (приложение № 7) и передает их на  подписание руководителю Администрации;

- выдает заявителю под подпись либо направляет по почте 1 подписанный экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.2.2.7. При соответствии пакета документов всем требованиям, специалист оформ​ляет расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты получения в 2-х экземплярах (приложение № 4). 1 экземпляр расписки выдает заявителю под подпись.

Общий максимальный срок приема документов от заявителя (представи​теля) не может превышать 30 минут. 

3.2.3. Специалист в день подачи запроса регистрирует его в Журнале регистрации запросов граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (приложение № 5).

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

В случае поступления запроса и прилагаемых к запросу документов по почте, такой запрос рассматривается в соответствии с  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.3. Проверка запроса и прилагаемых к запросу документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием запроса и его регистрация.

3.3.2. Специалист осуществляет проверку пред​ставленных заявителем документов на предмет наличия оснований, предусмот​ренных п.п. 2.8.,2.9.. настоящего Административного регла​мента.

3.3.3. Специалист в течение пяти дней рассматри​вает запрос и прилагаемые к нему документы на предмет полноты и достовер​ности предоставляемых заявителем сведений.

3.3.4. В случае представления заявителем запроса и документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист направляет запросы по до​кументам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента в  организации, уполномоченные на выдачу соответствующих документов,  либо предоставляются   непосредственно органом местного самоуправления.  

3.3.5. В случае получения ответов на запросы менее чем за 15 дней до срока принятия решения - специалист  вправе продлить выдачу результата муниципальной услуги не более чем на 30 дней. Уведомле​ние о продлении выдачи результата муниципальной услуги направляется на почтовый адрес заявителя.

3.4. Составление проекта постановления о постановке (об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

Специалист, рассмотрев предоставленный комплект документов, готовит проект постановления о постановке (об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

3.4.1. При отсутствии оснований, предусмотренных п.п. 2.8.,2.9. настоящего Административного регламента, специа​лист готовит проект постановления о постановке  заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

3.4.2. Проект постановления о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда специалист передает на рассмотрение жилищной комиссии с приложением ком​плекта документов.

3.4.3. При обнаружении одного или нескольких оснований, предусмот​ренных п.п. 2.8.,2.9. настоящего Административного регла​мента, специалист готовит проект постановления об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

3.4.4. Проект постановления об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда специалист  передает на рассмотрение жилищной комиссии с приложением ком​плекта документов.
Срок административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней со дня регистрации запроса.

3.5. Рассмотрение заключения на заседании жилищной комиссии.

3.5.1. Жилищная комиссия рассматривает представленный проект постановления о постановке (об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда  и комплект документов.

3.5.2. Жилищная комиссия принимает решение о постановке на учет (об отказе в постановке на учет)  в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 
По итогам рассмотрения составляется протокол заседания комиссии, который носит рекомендательный характер. 
3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры являются протокол жилищной комиссии и  проект постановления о постановке (об отказе в постановке) на учет   в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 
3.6. Подписание проекта постановления о постановке (об отказе в постановке) на учет   в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является проект постановления с комплектом документов.

3.6.2. Специалист направляет проект постановления о постановке (об отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда с комплектом документов на рассмотрение и подпись  руководителю Администрации.  
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3  рабочих дня.  

3.6.3. Руководитель Администрации в течение не более 3  рабочих дня подписывает  постановление о постановке на учет (об отказе в постановке на учет)  в качестве нуждающихся  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 
3.6.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация постановления о постановке на учет (об отказе в постановке на учет)  в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда в соответствующем журнале регистрации.

3.7. Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление.

3.7.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является  специалист.

3.7.3. В случае принятия решения о приеме заявителя на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, специалист в течение трех рабочих дней со дня поступления подписанного постановления вносит соответствующую запись в Книгу учета граждан (приложение № 9).

В противном случае запись в Книгу учета граждан не вносится.

3.7.4. Результат административной процедуры - принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

 3.8. Направление заявителю уведомления о постановке на учет (об отказе в постановке на учет) (приложение № 6,7).

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является пе​редача подписанного постановления специалисту.
3.8.2. В случае принятия решения о приеме заявителя на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, специалист в течение трех рабочих дней со дня поступления подписанного постановления посылает уведомление о постановке на учет заяви​телю, с указанием номера и даты постановления, даты постановки на учет. 

Уведомление подшивается в учетное дело заявителя.

3.8.3. В случае принятия решения об отказе приема заявителя на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, специалист в течение трех рабочих дней со дня поступления подписанного постановления посылает уведомление об отказе в постановке на учет заяви​телю, с указанием номера и даты постановления. 

Уведомление подшивается в учетное дело заявителя.

3.8.4. Результат административной процедуры - направление заявителю уведомления о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) в качестве нуждающегося  в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет руководитель либо заместитель руководителя Администрации. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем либо заместителем руководителя Администрации. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения должностным лицом Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации  на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем либо заместителем руководителя Администрации.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем либо заместителем руководителя Администрации.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников Администрации  за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной  услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
  5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 11).

В жалобе указываются:

- наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица либо полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (подпись уполномоченного представителя).
Письменная жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена  руководителю либо заместителю руководителя Администрации.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалобы рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.7.
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо заместитель руководителя Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.9.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.10.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.11. Если в обращении обжалуется ранее принятое Администрацией решение о выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

5.12. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.13. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

Информация 
о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, 

интернет-адресе администрации МО ГП «Усогорск»

Наименование : Администрация МО ГП «Усогорск»

Адрес: 169270, Республика Коми, Удорский район, пгт. Усогорск,        ул. Дружбы, д.17.

Телефон 8(2135)51-532 

Телефоны  для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: специалист по жилищным вопросам  8(2135) 51-532    

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации МО ГП «Усогорск» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги:         8(2135) 51-532   .

Адрес электронной почты администрации МО ГП «Усогорск»: usogorsk-buch@rambler.ru
Официальный сайт администрации МР «Удорский»: http://www.udora.info/
Режим работы администрации МО ГП «Усогорск» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: вторник - 09.00-17.10.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации      МО ГП «Усогорск»- кабинет № 7
                                  Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

                                                                                                                 Руководителю администрации

МО ГП «Усогорск» _______________________
                              от ______________________________________
                                 фамилия, имя, отчество заявителя (полностью)

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

                              ________________________________________
Запрос
    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) в качестве нуждающегося (ейся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с ________________________________________________________________________________
                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;  обеспеченность общей площадью жилого помещения на 
______________________________________________________________________________
одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых 
________________________________________________________________________________
помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется  
________________________________________________________________________________
  гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

    Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

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

2. Супруг(а) _____________________________________________________

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

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
        Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года   Подпись заявителя ________                   ___________________

                                                                                                                       (фамилия, инициалы)

Подписи совершеннолетних членов семьи, указанных в заявлении:
                                       ________ ___________________

                                                (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)
                                                                                                                              Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОСТАНОВКИ  НА  УЧЕТ 

ГРАЖАНИНА (СЕМЬИ)   

	№ п/п
	Вид документа

	1
	Паспорта или иные документы, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче запроса)  

	2
	Документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие)

	3
	Документы, подтверждающие наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию сельского поселения

	4
	Выписки из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях, содержащие сведения об общей площади занимаемого жилого помещения 

	5
	Правоустанавливающие документы на жилые помещения гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

	6
	Документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации


                                  Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

Администрация МО ГП «Усогорск»
РАСПИСКА

о приеме документов для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 
от " ___ " _________________ года

выдана в том, что от гр. ________________________________________________
проживающей по адресу:  ______________________________________________ Республики Коми, получены следующие документы:

	No.
п/п
	Документ                          

	
	Вид       
	Номер     
	Дата    
	Кол-во листов  

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должностное лицо администрации   ______________________ (Ф.И.О)

Расписку получил 
__________________20___г.                      ___________________  

                                                                                (подпись)

                                                               Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

I. Титульный лист Журнала
регистрации запросов граждан о принятии на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях
по договору социального найма
Журнал

регистрации запросов граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

Населенный пункт _________________________________________________

город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

                  Начат _______________________

                Окончен _______________________

II. Содержание Журнала

регистрации запросов граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

	N 
п/п
	Дата    
поступления
запроса
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя
	Адрес   
занимаемого
жилого   
помещения
	Решение органа
местного   
самоуправления
(дата и номер)
	Сообщение 
заявителю 
о принятом
решении  
(дата и  
номер   
письма)
	Примечание

	1 
	2     
	3    
	4     
	5       
	6     
	7     

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                  Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

(Бланк администрации)

Кому _________________________________

                        (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

             (адрес заявителя)

______________________________________

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору

социального найма

        Администрация  МО ГП «Усогорск»,    рассмотрев   представленные  документы  о  принятии  на  учет в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых по договору  социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии

от «______»___________20___г. № _____ принять __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на  учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом  по  договору социального найма, состав семьи ____________ человек(а).

 Вы составом семьи   ________________  человека  состоите на учете нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договорам социального найма по единому списку за  № ______  с _________________________ года. 

Выписка из постановления прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

    М.П.

 Приложение № 7
                                                                  к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

 (Бланк администрации)

Кому _________________________________

                      




(фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда _________________________________

                                                           (адрес заявителя)

______________________________________

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

Администрация МО ГП «Усогорск»,  рассмотрев представленные  документы  о  принятии  на  учет в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых по договору  социального найма, решила в соответствии с решением жилищной комиссии  от «______»___________20___г. № _____ отказать

 __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в   принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося   в  жилом  помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Причина отказа

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Выписка из постановления прилагается.

Приложение на ______ листах.

________________________________________________________________________________
(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

"____" ____________ 20___ г.

    М.П.

Приложение № 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

И З В Е Щ Е Н И Е

Администрация МО ГП «Усогорск» сообщает, что администрацией поселения принято решение о  проведении дополнительной проверки представленных Вами  сведений. В связи с этим   решение о признании Вас (семьи) нуждающимся в жилом помещении муниципального жилищного фонда будет принято не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня подачи заявления в администрацию.

Руководитель     ___________________    (Ф.И.О.)

   Исп. _________________________

 Приложение № 9
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

I. Титульный лист Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых

помещениях муниципального жилищного фонда,

предоставляемых по договорам социального найма

Книга

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

                   Начата ____________________

                Окончена ______________________

II. Содержание Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

	N 
п/п
<*>
	Дата и  
номер   
принятия 
решения о 
постановке
на учет  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
принятого 
на учет  
гражданина
и состав 
его семьи 
(фамилия, 
имя,   
отчество) 
	Родственные
отношения 
	Адрес и    
краткая    
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения   
	Основания   
признания   
нуждающимися в
предоставлении
жилого    
помещения   
	Решение о   
предоставлении
жилого    
помещения   
(дата и номер)
	Адрес      
предоставленного
жилого помещения
	Решение 
о снятии
с учета 
(дата и 
номер)  
	Примечание
<**>   

	1 
	2     
	3     
	4     
	5       
	6       
	7       
	8        
	9    
	10    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения.

Приложение № 10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


  Приложение № 11
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

по постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда
                                                                         Руководителю администрации МО ГП «Усогорск» 

                    от гр. _______________________________
                           ____________________________________
                    проживающего _______________________
                                                    тел. __________________

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

    Прошу  рассмотреть  действия  (бездействия)   органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ____________________________________________________________________        

(указать соответствующее  лицо)

и  (или)  отменить решение органа, предоставляющего муниципальную  услугу ____________________________________________________________________                    

(указать орган и реквизиты решения)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

    К заявлению прилагаются:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
    Дата                                                                                                         Подпись

Подписание проекта постановления администрации  





Рассмотрение проекта постановления на заседании жилищной комиссии 





Составление проекта о постановке заявителя на учет (об отказе в постановке) 





Направление заявителю уведомления о постановке на учет








Направление заявителю уведомления об отказе в постановке на учет








об отказе  в постановке заявителя на учет 








Постановка заявителя на учет 





о постановке заявителя на учет 





Проверка запроса и прилагаемых к запросу документов





Прием и регистрация запроса и прилагаемых к запросу документов








