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Республика Карелия

Администрация Коверского сельского поселения
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




от 29 декабря 2012 года   № 27-п

Об утверждении Административного регламента администрации Коверского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Постановлением администрации Коверского сельского поселения от 03.04.2012г. № 3-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Коверского сельского поселения», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги в сфере жилищных правоотношений на территории Коверского сельского поселения, администрация Коверского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Административный регламент администрации Коверского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Постановление обнародовать в установленном порядке

2. Постановление вступает в силу с момента подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Коверского сельского поселения                                                        Н.Н.Шерстнёва

УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации Коверского сельского поселения от 29.12.2012г. №27-п.

Административный регламент

администрации Коверского сельского поселения

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Коверского сельского поселения предоставления муниципальной услуги по принятию 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 Коверского сельского поселения в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Коверского сельского поселения Олонецкого национального муниципального района Республики Карелия.

Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при​водятся в приложении № 1 к административному регламенту.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ;
- Жилищным кодексом РФ;
- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- 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 09.01.2010года №30);

- 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»; 

- решением Совета Коверского сельского поселения от 25.03.2010 года № 1 «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору соц.найма на территории Коверского сельского поселения»;

- решением Совета Коверского сельского поселения от 14.08.2012 года № 9 «О реализации полномочий в сфере жилищных отношений».

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, одного из следующих документов:

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

- уведомление об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории Коверского сельского поселения которые:

1) 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;

2) 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;

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

4) 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 РФ федеральным органом исполнительной власти.

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, нуждающимся в жилых помещениях, признанным малоимущими в порядке, установленном законом Республики Карелия от 19.12.2006г. N1041-ЗРК «Об утверждении Положения о порядке предоставления малоимущим гражданам жилых помещений по договору социального найма»

1.5.2. Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

1.6. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по одному из оснований, указанных в пункте 1.4., заявитель или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме (приложение №2) к настоящему Административному регламенту либо заявление по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, имеющего право на получение средств из районного и федерального бюджетов для приобретения или строительства жилого помещения (приложение №3) и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);

3) выписка из похозяйственной книги или справка о регистрации по месту жительства, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

4) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи, справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения;

5) решение о признании гражданина малоимущим;

6) справки организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической инвентаризации, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена семьи жилых помещений на территории муниципального образования (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями, а также в случае прибытия с территории другого муниципального образования или субъекта Российской Федерации, представляются справки из указанных органов соответствующих муниципальных образований, регионов);

7) справка территориального органа социальной защиты населения о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина

8) справка о получаемых ежемесячных социальных выплатах, включая пенсии, стипендии, пособия;

9) копия трудового договора с работодателем;

10) копия трудовой книжки;

11) документы из налоговой службы о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства (в случае отсутствия у граждан и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, представляется справка органов, осуществляющих регистрацию права на недвижимое имущество и транспортное средство).

12) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

13) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка;

14) детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - справка из органов опеки и попечительства;

15) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина,- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

Если место жительства и место работы гражданина находятся в разных муниципальных образованиях, гражданин вправе представить заявление о принятии на учет и документы, указанные в пунктах 1 и 2 настоящей статьи, в орган учета муниципального образования по месту нахождения организации, с которой он состоит в трудовых отношениях, при условии, что стаж работы гражданина в этой организации составляет не менее пяти лет.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Коверского сельского поселения.
Место нахождения Администрации Коверского сельского поселения и почтовый адрес: 186016 Республика Карелия, Олонецкий район, д.Нурмолицы, д.32-а.

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги администрацией Коверского сельского поселения: понедельник-пятница с 9.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 13.00ч. до 14.00ч., выходные - суббота, воскресенье.
Контактные телефоны: 

Телефон Главы Коверского сельского поселения: 8 (81436) 4 13-10;

Телефон (факс) администрации Коверского сельского поселения 8(81433) 4-13-10
Адрес электронной почты: msu.kovera@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации Коверского сельского поселения:
Страница на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района www.olon-rayon.ru.
Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц администрации поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах в здании администрации поселения и на странице администрации поселения на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района www.olon-rayon.ru.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в администрации Коверского сельского поселения
2.1.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

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

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

- мест и графиков приема граждан специалистами Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

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

2.1.3. При обращении к специалисту администрации Коверского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее специалист), лично или по телефону информация предоставляется заявителю в день обращения. Информация должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.

2.1.4. 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, с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается Главой поселения.
2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
   - компетентность;
   - четкость в изложении информации;
   - полнота информирования.
2.1.6. На информационном стенде Администрации поселения размещается следующая информация:

- настоящий регламент с приложениями;

- образцы заполнения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (Приложение № 2, Приложение № 3);

- режим работы Администрации;

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

- номера телефонов Администрации;

- адрес официального сайта Олонецкого национального муниципального района и электронной почты Администрации Коверского сельского поселения.   

2.1.8. На официальном Интернет - сайте Администрации Олонецкого национального муниципального района размещаются следующие материалы:
· нормативные правовые акты по предоставлению муниципальной услуги;
· административный регламент с приложениями.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 15 минут на гражданина.
2.2.2. Заявление и документы, указанные в пункте 1.6. настоящего Административного регламента подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

2.2.3. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня представления документов, Администрация по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2.4. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

2.3. Перечень оснований для приостановления (отказа) в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена действующим законодательством РФ.

2.3.2. В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:

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

- в случае непредставления или неполного представления документов, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента;

- в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;

- в случае отсутствия у заявителя гражданства РФ;

- в случае, если заявитель не зарегистрирован на территории Коверского сельского поселения.

2.4. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей:

2.4.1. Место ожидания для заявителя располагается в помещении администрации, оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом. Установленная форма заявления, авторучка по необходимости может быть предоставлена заявителю специалистом Администрации.

2.4.2. Выдача постановления и консультирование заявителя осуществляется специалистом администрации поселения.

Раздел III
Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и проверка документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя главой администрации и общественной жилищной комиссией;
- подготовка постановления по принятому решению;
- направление заявителю постановления о принятом решении.
3.2. Прием и проверка документов заявителя.
3.2.1. Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 1.4., и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 1.6., специалисту администрации на личном приеме.

3.2.2. Специалист проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю (приложение № 4) о получении документов в день их представления, либо возвращает заявление, если предоставлены не все документы.

3.2.3. Специалист Администрации регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в течение трех дней со дня его предоставления.

3.3. Рассмотрение документов заявителя Главой поселения и Комиссии по жилищным вопросам.
3.3.1. Глава поселения осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.

3.3.2. По итогам рассмотрения документов Глава поселения готовит заключение об их соответствии или несоответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным в пункте 1.4. Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов. 

3.3.3. Подготовленное Главой поселения заключение выносится на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам, 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 Комиссии по жилищным вопросам оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

3.4. Подготовка постановления по принятому решению. 

3.4.1. Специалист готовит проект постановления Администрации Коверского сельского поселения. Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания Комиссии по жилищным вопросам. 

3.4.2. Глава поселения в десятидневный срок принимает окончательное решение и подписывает постановление. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет может приниматься с учетом рекомендации Комиссии по жилищным вопросам.

3.5. Направление заявителю постановления о принятом решении.
3.5.1. Постановление либо отказ (Приложение № 5) заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

3.6. Ежегодно с 10 января по 31 марта специалисты администрации Коверского сельского поселения проводят проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся в администрации поселения, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 10 мая администрация Коверского сельского поселения обнародует списки учета.

3.7. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 6).

Раздел IV.

Формы контроля над исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Коверского сельского поселения.

4.2. Контроль над 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.
Раздел V.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица Администрации поселения непосредственно к Главе Администрации.

5.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

5.4. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы Администрации.

Информация о месте, днях и часах приема Главы поселения доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации.

5.5. График приема Главы поселения: вторник с 09-00 до 13-00.
5.6. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

5.7. Жалобы, поданные в письменном виде Главе поселения, подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

5.8. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы поселения.

5.9. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.

5.10. Глава поселения вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

- отсутствуют реквизиты заявителя;

- отсутствует указание на предмет обжалования;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

5.11. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается Решение, которое подписывается Главой поселения. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

5.13. Жалоба на действия (бездействия) и решения Главы поселения может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

5.14. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.15. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации возложенных на него обязанностей Глава поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.16. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.17.Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу
- в Судебном участке Олонецкого района по адресу: 186000, г.Олонец, ул.Володарского д.20,

- в Олонецком районном суде по адресу: 186000, г.Олонец, ул. 30 лет Победы, д.10.

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

к Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

организаций и предприятий, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	N п/п
	Наименование организаций
	Вид предоставляемого документа
	Адреса и телефоны организаций

	1 
	2
	3
	4

	1  
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия  
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства
	185910, г. Петрозаводск, 

ул. Красная, д.31,

тел. 76-11-85

	3  
	ГУП  РК РГЦ «Недвижимость» 
	Справка о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещение по месту постоянного жительства
	185035, г. Петрозаводск, ул.Свердлова д.4, 

тел. 78-30-57



	4
	Отдел опеки и попечительства Администрации Олонецкого национального муниципального района 
	Справка на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	186000, г.Олонец, ул.Свирских дивизий, д.1

	5
	Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Олонецкая ЦРБ»
	Медицинская справка для лиц, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний
	185000, г.Олонец, ул.Карла Либкнехта д.34


Приложение № 2
к Административному регламенту

Главе Коверского сельского поселения
_______________________________________
от_______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:
________________________________________





________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма

Прошу  принять  меня, __________________________________________________________________
 (Фамилия Имя Отчество) 


и членов  моей семьи ____________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество) 


                                  ______________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество) 


                                  ______________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество) 


на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом РФ.

Согласно _____________________________________________________________________________

(указывается нормативный правовой акт)

я отношусь к категории _________________________________________________________________
(указывается категория граждан, в соответствии с которой гражданин может быть
 признан нуждающимся в жилом помещении)

Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению):

1 _________________________________________________________________________

2 _________________________________________________________________________

3 _________________________________________________________________________

4 _________________________________________________________________________

5 _________________________________________________________________________

6 _________________________________________________________________________

7 _________________________________________________________________________

8 _________________________________________________________________________

9 _________________________________________________________________________

10 ________________________________________________________________________

Заявитель _________________________________________________________________

                     


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи _______________________________________________________________

                          


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

            _____________________________________________________________________

                         


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

            _____________________________________________________________________

                         


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

     "___" _____________ 20__ г.

С условиями  принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)

____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)
____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)

Приложение № 3
к Административному регламенту

Главе Коверского 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 граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получение средств из республиканского и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения. 

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)

	


Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению):

1 _________________________________________________________________________

2 _________________________________________________________________________

3 _________________________________________________________________________

4 _________________________________________________________________________

5 _________________________________________________________________________

6 _________________________________________________________________________

7 _________________________________________________________________________

8 _________________________________________________________________________

9 _________________________________________________________________________

10 ________________________________________________________________________

Заявитель _________________________________________________________________

                     


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи _______________________________________________________________

                          


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

            _____________________________________________________________________

                         


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

            _____________________________________________________________________

                         


   (Ф.И.О. полностью, подпись)

     "___" _____________ 20__ г.

С условиями  принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)

____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)
____________________________________ _______________ _______

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись заявителя)       (дата)

Приложение № 4
к Административному регламенту

Расписка

в получении документов для принятия граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя _______________________________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________,

принято ____ документов на ___ листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

 (по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)
1 _________________________________________________________________________

2 _________________________________________________________________________

3 _________________________________________________________________________

4 _________________________________________________________________________

5 _________________________________________________________________________

6 _________________________________________________________________________

7 _________________________________________________________________________

8 _________________________________________________________________________

9 _________________________________________________________________________

10 ________________________________________________________________________

Дата получения документов «___»___________ 200__ г. 

Порядковый номер записи  в журнале учета ___________________________

Принял:________________________________________________

            фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту

__________________________________

 (указывается адрес заявителя)

__________________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

 об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (ая) __________________________________________________________________________

На основании пункта ______ статьи 54 Жилищного кодекса РФ, Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава     
Коверского сельского поселения

 ____________________    

                                                          


(подпись)

Приложение № 6
к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при принятии на учет граждан,

нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также прилагаемые к нему документы


(
	Специалист администрации поселения проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Специалист регистрирует заявление в течение 3-х дней и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе поселения 

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Глава поселения проверяет документы в течение 5 дней со дня их предоставления и готовит заключение об их соответствии или несоответствии требованиям в течение 3 дней

	
	
	

	Подготовленное Главой администрации заключение выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя.

	
	

	Специалист  готовит проект распоряжения в течение 3 дней со дня заседания комиссии.

	
	
	
	

	Распоряжение в 3-хдневный срок по почте или, по желанию заявителя, вручается  ему лично
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