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АДМИНИСТРАЦИЯ  

КЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «04» апреля 2018 г. № 38
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


        Руководствуясь федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Клетского сельского поселение от 19.03.2012 года № 50 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов», постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Клетского сельского поселения муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Клетского сельского поселения (прилагается).

2. Заместителю главы Клетского сельского поселения и ведущему специалисту администрации Клетского сельского поселения:

- обеспечить исполнение административного регламента;

- обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на сайте администрации Клетского сельского поселения Клетского муниципального района по адресу -  http://kletskay.ru. 

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава Клетского 

сельского поселения                                          Г.И. Дементьев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Клетского сельского поселения 
от «04» апреля 2018 г. № 38
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Раздел I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
 1.1. Административный регламент администрации Клетского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2.  Заявители муниципальной услуги
 Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо, постоянно зарегистрированное по месту жительства на территории Клетского сельского поселения Клетского муниципального района.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
   1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Клетского сельского поселения Клетского муниципального района (далее – администрация), находящаяся по адресу: 403562, Волгоградская область, Клетский район, станица Клетская улица Луначарского, 27.
      1.3. 2. График работы, справочные телефоны: понедельник: 8.00 – 17,00
вторник– пятница: 8.00 – 16.00, перерыв: 12.00 – 13.00

суббота, воскресенье – выходные дни. Телефоны: (84466) 4-13-85; 4-18-82
      1.3.3.    Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации Клетского сельского поселения;

- по телефонам:  (84466) 4-13-85; 4-18-82
- на сайте Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области - http://kletskay.ru.
   1.3.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на личном приеме у специалиста администрации или по телефону;

- при письменном обращении по почте или электронной почте.

 1.3.5. При обращении к специалисту, лично или по телефону информация предоставляется заявителю в день обращения.  Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.

   1.3.6. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 30 дней со дня поступления обращения в Администрацию и содержит ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

Ответ подписывается Главой поселения или заместителем главы администрации.
   1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
   - достоверность предоставляемой информации;
   - четкость в изложении информации;
   - полнота информирования;
   - наглядность форм предоставляемой информации;
   - удобство и доступность получения информации;
   - оперативность предоставления информации.
1.3.8. На информационном стенде в помещении Администрации поселения размещается следующая информация:

  - настоящий регламент с приложениями;

  - форма заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

  - режим работы Администрации;

  - фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и информирование заявителей;

  - номера телефонов Администрации;

  - адрес официального сайта и электронной почты Администрации Клетского сельского поселения.   
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
   Наименование муниципальной услуги – «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    Муниципальная услуга предоставляется администрацией Клетского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области (далее – администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
    Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан по договору социального найма;

- выдача уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием причин.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
   2.4.1. Регистрация заявления производится в день его поступления.

   2.4.2. Решение о постановке на учет или об отказе в постановке на учет принимается не позднее 30-ти рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

  2.4.3. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией РФ;
· Жилищным кодексом РФ;
· Федеральным законом РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
· 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);
· Законом Волгоградской области № 1125-ОД от 01.12.2005 года «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам со​циального найма в Волгоградской области»;


- Постановлением Главы Администрации Волгоградской области 25.04.2006 года № 455 "О некоторых вопросах реализации Закона Волгоградской области от 1 декабря 2005 года № 1125 – ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам со​циального найма в Волгоградской области»";
 - решением Совета депутатов Клетского сельского поселения №  12/3  от 25.12.2006 года  «Об учетной норме площади жилого помещения»;
     – иными нормативными правовыми актами.

 2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
2.6.1. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданин подает заявление (форма заявления представлена в приложении 2). 

Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. 

       2.6.2. К заявлению о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, гражданин должен приложить:

1) копии своего паспорта и паспортов членов семьи или иных документов, удостоверяющих личность, с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета; вступивший в законную силу судебный акт об установлении факта проживания на территории Клетского сельского поселения;

2) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи (копии свидетельств о рождении детей, включая совершеннолетних, свидетельств о заключении (расторжении) брака, другие);

3) копию домовой книги (выписку из домовой книги) в случае регистрации по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

4) письменное согласие гражданина и членов его семьи на обработку персональных данных;

5) гражданин, являющийся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения: копию правоустанавливающего документа, подтверждающего право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; копию технического паспорта жилого помещения, если указанное помещение не было поставлено на кадастровый учет;

6) малоимущие граждане - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

7) при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - документ, выданный медицинским учреждением, с указанием кода заболевания, включенного в Перечень, устанавливаемый Правительством Российской Федерации, по Международной статистической классификации болезней и проблем, связанных со здоровьем (МКБ-10);

8) в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях, - заверенную в установленном порядке копию трудовой книжки;

9) граждане, относящиеся к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Волгоградской области, - документы, подтверждающие их право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или областного бюджета;

10) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном (попечителем), действующим от имени недееспособного либо несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого установлена опека (попечительство), - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя).

        2.6.3. Заявление о принятии на учет и документы, указанные в пункте 2.6.2.  представляются гражданином лично или его полномочным представителем на основании документа, подтверждающего его полномочия, либо через многофункциональный центр.

        2.6.4. Администрация поселения самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, а именно:

1) сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) сведения (документы) организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства о жилых помещениях, занимаемых гражданином и (или) членами его семьи, если право собственности на них возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" и (или) на момент обращения гражданина с заявлением о принятии на учет об указанных помещениях отсутствовали сведения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) копию договора социального найма или иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и другие), - для гражданина, являющегося нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма;

4) сведения о составе семьи, в том числе с места жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

5) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае принятия на учет гражданина, проживающего в жилом помещении, признанном непригодным для проживания.

        2.6.5. Гражданин и (или) члены его семьи вправе по собственной инициативе представить документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные пунктом 2.6.4. 

        2.6.6. Если место жительства и место работы гражданина находятся в разных муниципальных образованиях, гражданин вправе представить заявление о принятии на учет и документы, указанные в пункте 2.6.2. по месту нахождения организации, с которой он состоит в трудовых отношениях, либо через многофункциональный центр, при условии, что стаж работы гражданина в этой организации составляет не менее пяти лет.               При этом гражданин и (или) члены его семьи также вправе по собственной инициативе представить документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные пунктом 2.6.4.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги
       В приеме документов может быть отказано:

В случае если представленные документы не соответствуют следующим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, без сокращения, с указанием, фамилии, имени, отчества физических лиц, адреса их места жительства;

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

- документы недопустимо исполнять карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Гражданам может быть отказано в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, только в случаях и порядке, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

      Решение администрации Клетского сельского поселения об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации.

      В случае принятия решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заявитель уведомляется о принятом решении с обоснованием причин такого отказа путем направления ему соответствующего уведомления (приложение 3).

           Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.    
 2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
       Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
          Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут. 

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
      Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом администрации Клетского сельского поселения.

      Места ожидания в очереди в здании администрации сельского поселения оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

      Рабочее место специалиста обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены: оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, другой оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, другими нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию по электронной почте: http://admkletskpos@yandex.ru
б) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Волгоградской области;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Клетского сельского поселения;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Волгоградской области.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

    3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя главным специалистом администрации;
- заседание общественной жилищной комиссии;
- подготовка документов по принятому решению;
- направление заявителю постановления о постановке на учет или уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Последовательность административных процедур представлена в блок – схеме 
(Приложение 1).
   3.2. Прием и проверка документов заявителя.
  3.2.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.,  на  имя  главы  Клетского  сельского  поселения. Форма заявления представлена в Приложении 2.
  3.2.2. Специалист администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления.

  3.2.3. Специалист администрации регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в день его предоставления.
   3.3. Рассмотрение документов заявителя заместителем главы администрации.
  3.3.1.  заместителем главы администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.
   3.3.2. По результатам рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, приложенных к нему документов и обследования жилищных условий граждан, главный специалист администрации составляет письменное заключение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.
    3.3.3. Подготовленное заместителем главы администрации заключение выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

    3.3.4. Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

    3.4. Подготовка документов по принятому решению. 

    3.4.1. заместитель главы администрации го​товит проект постановления администрации Клетского сельского поселения (в случае постановки на учет) или уведомление об отказе в постановке на учет (приложение 3). Проект постановления или уведомление об отказе в постановке на учет готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания общественной жилищной комиссии. 
    3.4.2. Глава поселения в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление или уведомление об отказе. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет может приниматься с учетом рекомендации общественной жилищной комиссии.
    3.5. Направление заявителю документа о принятом решении.
    3.5.1. Постановление или уведомление об отказе заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.
   3.6. Ежегодно в первом квартале текущего года администрация Клетского сельского поселения проводит перерегистрацию   граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
- гражданам вручается уведомление с указанием даты, времени и места проведения перерегистрации;
- в случае изменений своих жилищных условий, гражданин предоставляет правоустанавливающие документы;
- неизменность ранее предоставленных сведений, подтверждающий статус нуждающихся в жилых помещениях, оформляется распиской гражданина. 

     4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Клетского сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной ус​луги

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) в администрацию Клетского сельского поселения.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

   5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию поселения на имя главы сельского поселения.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

4. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению главой поселения или должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.  По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту
 «Постановка на учет граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

















ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту
 «Постановка на учет граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Клетского сельского поселения
___________________________________________

от


(фамилия, имя, отчество)
проживающего(ей) по адресу:


ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи


           (указать основания признания нуждающимся в жилых помещениях или необходимости замены их,

дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений, а также указать, имеет ли заявитель и совместно

проживающие с ним члены семьи, собственники или/и наниматели жилых помещений право на внеочередное

предоставление жилых помещений)

прошу Вас принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

О себе сообщаю, что я работаю


(указать наименование предприятия, учреждения, организации)

	в должности
	
	.

	Моя семья состоит из
	
	человек:
	

	

	(указать родство, возраст, с какого времени совместно проживают)

	

	
	.

	

	
	.

	

	
	.


Приложение:


(перечень прилагаемых к заявлению документов)

	
	
	

	(число, месяц, год)
	
	(личная подпись заявителя)


(подписи всех дееспособных членов семьи, проживающих совместно с заявителем)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту
 «Постановка на учет граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
__________________________

                                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                                                                               ___________________________

                (адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении администрацией 
Клетского сельского поселения муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
№ _____                                                                 "___" ________ 20____ г.

Администрация Клетского сельского поселения в лице главы ________ на основании Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» отказывает в предоставлении данной услуги:

	№
п/п
	Причина отказа

	1
	

	2
	

	3
	


Глава Клетского 
сельского поселения                            ____________           _________________

М.П.                                              (подпись)                                 (Ф.И.О.)

Обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением и пакетом документов с целью предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя в администрацию поселения с целью получения консультации о предоставлении муниципальной услуги





Консультирование специалистами 


администрации поселения о предоставлении муниципальной услуги








Прием заявления и проверка документов ведущим специалистом администрации поселения 





Документы соответствуют регламенту





Возврат заявления и документов заявителю для представления недостающих документов





Документы представлены не полностью 





Рассмотрение документов на общественной жилищной комиссии администрации Клетского сельского поселения





Подготовка и выдача постановления о постановке на учет или уведомления об отказе в постановке на учет 














