МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ЧИЖАПСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ

УСТЬ-ЧИЖАПСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


14.10.2015 г.                                                                                                                                       № 46
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»  (Приложение 1).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте www.ustchizapka.tomsk.ru в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава сельского поселения                   
                                                                С.М. Голещихин

Приложение
Утвержден 
 постановлением Администрации
Усть-Чижапского сельского поселения
от 14.10.2015 № 46
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений при предоставлении муниципальной услуги, а также сроки и порядок взаимодействия Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (далее - Администрации поселения) с получателями муниципальной услуги.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть физические лица из числа:

- малоимущих граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом РФ основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса перечне.

От их имени могут действовать:

а) физические лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) законные представители. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично, с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.), веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно специалистом, отвечающим за работу по предоставлению муниципальной услуги Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (далее – «Специалистом»);

- с использованием информационных стендов;
- с использование средств связи.

1.4. Место нахождения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения: 636730, Томская область, Каргасокский район, с. Старая Березовка, ул. Центральная, д. 8.
1.5. Информацию о месте нахождения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, графике работы можно получить по телефонам 8(38253)42-1-33 и на официальном сайте Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по адресу: www.ustchizapka.tomsk.ru.

1.6. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- по тел. 8(38253)42-1-33;

- посредством электронной почты: chizapka@kargasok.tomsknet.ru.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается:

 - на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги;
- на официальном сайте Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в сети Интернет по адресу: http://www.ustchizapka.tomsk.ru/content/administrativnye_reglamenty , на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу: www.pgs.tomsk.gov.ru/portal/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу www.gosuslugi.ru.

1.7. Режим работы  Администрации Усть-Чижапского сельского поселения:

	Понедельник
	с 9-00 часов до 17-15 часов

	Вторник
	с 9-00 часов до 17-15 часов

	Среда
	с 9-00 часов до 17-15 часов

	Четверг
	с 9-00 часов до 17-15 часов

	Пятница
	с 9-00 часов до 17-15 часов

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Часы приема специалистов: понедельник – пятница с 9-00 часов до 17-15 часов.

1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя:

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при непосредственно личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону для справок 8(38253)42-1-33.
1.9. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист проводит личный прием граждан, специалист, вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист Администрации дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время консультации не более 30 минут.
Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

1.10. Индивидуальное письменное информирование заявителя. 
Глава Усть-Чижапского сельского поселения рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.11. Требования к информационным стендам. 
Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных Отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, ФИО Главы Усть-Чижапского сельского поселения, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений в количестве не менее 10 экз.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. 1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение» (далее – регистрация). 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Усть-Чижапского сельского поселения. Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для рассмотрения на комиссии по жилищным вопросам при администрации Усть-Чижапского сельского поселения осуществляется специалистом (управляющим делами). Комиссия по жилищным вопросам при администрации Усть-Чижапского сельского поселения (далее – Комиссия), утверждается постановлением Главы Администрации Усть-Чижапского сельского поселения. Комиссия создаётся для предварительного рассмотрения вопросов по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист (управляющий делами) Администрации не вправе требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Издание постановления Администрации Усть-Чижапского сельского поселения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и направление заявителю уведомления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
2.4.2. Направление заявителю уведомления о мотивированном отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней и начинает исчисляться с даты получения от заявителя заявления с полным пакетом документов.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.6.1. Конституцией Российской Федерации // Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4;

2.6.2. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ // «Российская газета», № 1, 12.01.2005; 

2.6.3. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

2.6.4. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» //«Российская газета», № 168, 30.07.2010;

2.6.5. Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006;
2.6.6. Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» // Собрание законодательства Российской Федерации, 23.12.1996, № 52, ст. 5880;
2.6.7. Законом Томской области от 11.08.2005 № 130-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" // Томские новости", N 33, 18.08.2005, "Официальные ведомости" (сборник нормативно-правовых актов, подписанных Главой Администрации Томской области), 19.08.2005, N 21(136), "Официальные ведомости Государственной Думы Томской области" (сборник нормативных правовых актов), 25.08.2005, N 44(105), "Собрание законодательства Томской области", 31.08.2005, N 1;

2.6.8. Законом Томской области от 08.06.2005 №91-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" // "Официальные ведомости" (сборник нормативно-правовых актов, подписанных Главой Администрации Томской области), 13.06.2005, N 16(131), "Официальные ведомости Государственной Думы Томской области" (сборник нормативных правовых актов), 30.06.2005, N 42(103);

2.6.9. Постановлением Администрации Томской области от 25.11.2005 №119а "Об утверждении Методики расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи" // "Томские новости", N 49, 08.12.2005, "Собрание законодательства Томской области", 30.12.2005, N 5;

2.6.10. Уставом муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»;
2.6.11. Решением Совета Усть-Чижапского сельского поселения от 25.09.2007 № 121 "Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма";

2.6.12. Постановлением Главы Администрации Усть-Чижапского сельского поселения от _____________________ № _____ «О создании Жилищной комиссии»;
2.6.13. иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителем представляются следующие документы:

1) заявление по утвержденной форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте Администрации Усть-Чижапского сельского поселения www.ustchizapka.tomsk.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, в многофункциональном центре государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ). 

Заявление адресуется на имя Главы поселения, оформляется на русском языке, при этом не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

2) копия паспорта (иного документа), удостоверяющего личность заявителя 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;

3) копии паспортов (иных документов) на всех членов семьи 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;

4) копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

5) копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

6) справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

7) документы, требующиеся для признания гражданина малоимущим:

а) справка из территориального органа Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (земельные участки, жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения);

б) справка из филиала ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» по месту жительства о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (земельные участки, жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения);

в) копия декларации по налогу на доходы физических лиц, заверенная налоговым органом, если в соответствии с законодательством заявитель обязан представлять указанную декларацию;

г) справка о заработной плате за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, - для работающих граждан (форма 2-НДФЛ);

д) справка о размере пенсии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, Управления Пенсионного Фонда РФ в Каргасокском районе (для пенсионеров);

е) справка о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из ОГБУ «Центра занятости населения Каргасокского района» (для безработных граждан);

ж) справка о наличии или отсутствии стипендии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, с учебного заведения (для студентов);

з) справка о наличии пособия на детей за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления (для граждан, имеющих несовершеннолетних детей);

и) копия паспорта транспортного средства, принадлежащего на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства);

к) копия свидетельства транспортного средства, принадлежащего на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства);

8) справка из Парабельского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, по Томской области о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;

9) документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории.

10) копии документов на занимаемое жилое помещение (ордер, договор социального найма, договор найма, договор купли-продажи, договор передачи, копию финансового лицевого счета, технический паспорт, свидетельство о государственной регистрации права собственности) при наличии жилья у заявителя либо членов семьи заявителя;

11) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания при проживании заявителя и членов его семьи в жилом помещении, признанном непригодным для проживания;

12) медицинская справка при наличии в составе семьи заявителя больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года №378;

13) справка из органов опеки и попечительства, если заявителями являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, либо их законные представители (опекуны, попечители, приемные родители), лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

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

15) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина.
Документы, указанные в подпункте 6 пункта 2.7.1, абзацах а, б подпункта 7 пункта 2.7.1. настоящего Регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг. Заявитель вправе предоставить их самостоятельно.

2.7.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения заявителем лично, либо с использованием услуг почтовой связи. 

2.8. Основанием для приостановки в предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем сведений, указанных в п. 2.7 Регламента, не в полном объеме.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Не предоставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.

2.9.2 Несоответствие предоставляемых заявителем сведений требованиям настоящего Регламента.

2.9.3 Предоставление документов, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

2.9.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован и направляется (вручается) заявителю в письменном виде в течение 3 рабочих дней после принятия решения. 

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.13. Заявление, поступившее в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения, регистрируется в течение 3 календарных дней со дня его поступления.

2.14. Требования к помещениям. 
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в рабочих кабинетах. 

Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах специалистом Администрации одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 

2.15. Показатели качества муниципальной услуги:

а) процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим Административным регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге;

б) доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности муниципальной  услуги:

а) опубликование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в сети Интернет по адресу www.ustchizapka.tomsk.ru, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, в сети Интернет в соответствии с п. 1.6. настоящего Административного регламента;

б) транспортная и пешеходная доступность здания Администрации Усть-Чижапского сельского поселения;

в) надлежащие условия для доступа в здание Администрации Усть-Чижапского сельского поселения лиц  с ограниченными возможностями здоровья;

г) возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.) и веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)).

2.17. Администрация Усть-Чижапского сельского поселения обеспечивает возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги следующими способами:

а) путем информирования заявителя по телефону о ходе рассмотрения его заявления;

б) путем размещения информации о ходе рассмотрения заявления на официальном сайте Администрации Усть-Чижапского сельского поселения в сети Интернет.

3. Административные процедуры
 

3.1. Состав административных процедур:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- прием, регистрация заявления и документов;

- экспертиза документов, рассмотрение заявления на Комиссии по жилищным вопросам и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация принятого на учет гражданина в журнале регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения, и формирование учетного дела заявителя.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу.
3.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление данной муниципальной услуги (далее – должностное лицо) представляет заявителю информацию:

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок уведомительной регистрации трудовых договоров (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к документам, прилагаемых к заявлению;

- о порядке получения необходимых документов и требованиях, предъявляемые к ним.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 минут.

По письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации письменного ответа на обращение.

3.3. Приём, регистрация заявлении и проверка документов граждан.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения.

3.3.2. Ответственным лицом за выполнение приема и регистрации документов является специалист по документообороту Администрации Усть-Чижапского сельского поселения.

3.3.3. Специалист проверяет представленные заявителем документы на их соответствие Перечню документов, изложенному в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. При отсутствии какого-либо документа (-ов), специалист отказывает заявителю в приёме документов. Заявителю предлагается обратиться повторно с полным пакетом документов. Заявление, поступившее по почте и не соответствующее требованиям п. 2.7. Административного Регламента, регистрируется в Журнале входящей корреспонденции администрации поселения.

3.3.4. Поступившее заявление регистрируется в приемной Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (с присвоением регистрационного номера в соответствии с номенклатурным перечнем дел, указанием даты получения), с проставлением специального штампа.

3.3.5. Срок регистрации заявления специалистом по документообороту Администрации Усть-Чижапского сельского поселения при личном обращении заявителя не более 15 минут, при поступлении по почте - 3 календарных дня со дня его поступления.

3.3.6. После регистрации документы передаются Главе Усть-Чижапского сельского поселения для визирования, затем (согласно визе) ответственному специалисту Администрации, на которого возложена обязанность по исполнению административной процедуры предоставления муниципальной услуги (далее –  специалист).

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 5 календарных дней со дня поступления заявления.
3.4. Экспертиза документов, рассмотрение заявления на Комиссии по жилищным вопросам и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Результатом административной процедуры является принятие специалистом Администрации зарегистрированных документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4.2. После принятия зарегистрированных документов специалист:

- проверяет представленные заявителем заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, в том числе документы, удостоверяющие личность заявителя;

- при принятии решения по предоставлению муниципальной услуги формирует пакет документов для оформления личного дела заявителя, либо приостанавливает административную процедуру по предоставлению муниципальной услуги с уведомлением заявителя о причине приостановления.
3.4.3. Специалист формирует пакет документов для оформления личного дела заявителя в следующем порядке: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

2) при приеме документов осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

- отсутствие в заявлении и документах, не удостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

3) при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».
3.4.4. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в данном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. 
3.4.5. При наличии всех документов и их соответствии предъявляемым требованиям, специалист направляет сформированное личное дело на ближайшее рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам.

3.4.6. По итогам рассмотрения заявления Комиссия по жилищным вопросам принимает решение:

- об удовлетворении заявления гражданина;

- об отказе в удовлетворении заявления с подготовкой мотивированного отказа.
Решение Комиссии вносится в протокол заседания.
3.4.7. Специалист не позднее 3 рабочих дней со дня утверждения постановлением Администрации Усть-Чижапского сельского поселения Протокола заседания Комиссии по жилищным вопросам готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении и направляет на подпись Главе Администрации.

3.4.8. Постановление должно быть подписано Главой Администрации не позднее 2 рабочих дней с момента поступления данного постановления к нему на подпись.

3.5. Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации (секретарем Комиссии) подписанного Главой Администрации постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя.

3.5.2. Специалист Администрации, ответственный за ведение учета граждан, по почте направляется в адрес заявителя уведомление о принятом решении по форме, указанной в приложении 4 к Административному регламенту. Срок уведомления заявителя – не более 3 дней после подписания Главой Администрации поселения постановления.

3.6. Регистрация принятого на учет гражданина в журнале регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения, и формирование учетного дела заявителя.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации поселения постановления Главы Администрации поселения о принятии на учет заявителя. 

3.6.2. Специалист Администрации, ответственный за ведение учета, включает гражданина в Книгу регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга учета), форма которой приведена в приложении 4 к Административному регламенту.

3.6.3. Специалист Администрации, ответственный за ведение учета, заводит учетное дело на каждого нуждающегося в жилом помещении гражданина. В учетном деле содержатся все представленные гражданином необходимые документы, послужившие основанием для признания его нуждающимся в жилом помещении и постановке на учет.

3.6.4. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

3.6.5. Срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут на одно дело.

3.6.6. Ежегодно, исходя из срока приема заявлений граждан, специалистом Администрации проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения, предоставляемых по договорам социального найма.

3.6.7. Результаты перерегистрации заносятся специалистом Администрации в Книгу очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга очередности), форма которой приведена в приложение 5 к Административному регламенту. 

3.6.8. Право состоять на учете сохраняется за гражданином до получения им жилого помещения жилищного фонда Усть-Чижапского сельского поселения по договору социального найма или до снятия его с учета. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется постоянно муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных процедур, а также путем проведения Главой Усть-Чижапского сельского поселения проверок исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, муниципальных нормативных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, служебная корреспонденция, устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих выполнение административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

4.3. Глава Усть-Чижапского сельского поселения организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалиста Администрации.

4.4. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в 2 года.

4.5. При поступлении Главе Усть-Чижапского сельского поселения обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении специалистом Администрации настоящего Административного регламента по поручению Главы Усть-Чижапского сельского поселения либо заместителя Главы Усть-Чижапского сельского поселения, исполняющего его обязанности, проводится внеплановая проверка деятельности ответственного должностного лица.

4.6. Продолжительность плановых и внеплановых проверок не может превышать 7 календарных дней.

4.7. Подготовка к проведению проверок включает в себя:

- разработку и утверждение плана проведения проверки;

- издание распоряжения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения о проведении внеплановой проверки;

- информирование председателем комиссии ее членов о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, а также их инструктаж.

4.8. Перед началом проверки председатель комиссии:

- проводит совещание с Главой Усть-Чижапского сельского поселения, в ходе которого представляет состав комиссии и информирует о порядке работы;

- организует получение необходимых для работы документов, информационно-справочных и иных материалов.

4.9. В процессе проверки председатель комиссии координирует работу ее членов, проводит служебные совещания и рабочие встречи с Главой Усть-Чижапского сельского поселения и при необходимости с ответственным специалистом Администрации, обеспечивает надлежащее выполнение запланированных мероприятий проверки, в том числе по оказанию помощи в разработке плана мероприятий, направленных на устранение выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков.

4.10. По завершении проверки председатель комиссии:

- подводит итоги проверки на совещании, на котором до сведения Главы Усть-Чижапского _ сельского поселения доводятся оценка  деятельности ответственного специалиста Администрации, основные выводы и предложения;

- организует подготовку справки о результатах проверки деятельности ответственного специалиста Администрации по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию;

- организует подготовку докладной записки на имя Главы Усть-Чижапского сельского поселения с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.

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

4.12. Ответственность специалиста Администрации закрепляется в их должностном регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.13. Специалист Администрации в соответствии со своими должностными обязанностями несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в журналы регистрации корреспонденции;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги.

4.14. Глава Усть-Чижапского сельского поселения несет ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги в целом.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста Администрации, Комиссии по жилищным вопросам, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалиста Администрации, Комиссии по жилищным вопросам в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) специалиста Администрации, Комиссии по жилищным вопросам в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказа 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе Усть-Чижапского сельского поселения по адресу: 636730, Томская область, Каргасокский район, с. Старая Березовка, ул. Центральная, д. 8, тел. 8(38253)42-1-33, факс 8(38253)42-1-33, адрес электронной почты chizapka@kargasok.tomsknet.ru.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба (приложение №  7) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст жалобы не поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Усть-Чижапского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе Усть-Чижапского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу Главе Усть-Чижапского сельского поселения.

5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Глава Усть-Чижапского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. 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 N 1

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»

                                           Главе  ___________________________________________ сельского поселения _______________________________

                          Заявитель _______________________________________

                                        (ФИО заявителя,
________________________________________________

адрес места жительства

_______________________________________________

(пребывания),

                        _______________________________________________

_______________________________________________
телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию (ям):

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на праве собственности;

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы; 

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

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное ______________________________________________________________________

                                                                             (указывается иное основание, предусмотренное законом Томской области)

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма. 

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 отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

«____» _______________ 20___ г.                                                             _________________

        (дата подачи заявления)                                                                     (Подпись заявителя)

Примечание: При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Приложение N 2
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим уведомляю, что мне принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,

иные строения, помещения и сооружения

	 

Наименование

имущества
	 

Местоположение
	Описание имущества

(площадь общая, жилая,

этажность, количество комнат)

 
	 

Основания владения

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение, площадь
	Основания владения

	Земельные участки
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


III. Транспортные средства

	Наименование имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	 

Стоимость

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	 

 

Наименование

имущества
	 

 

Местоположение
	 

Описание имущества

(площадь общая,

жилая, этажность,

количество комнат)

 
	 

 

Основания

владения
	Член семьи,

которому

имущество

принадлежит

на праве

собственности

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


II. Земельные участки

	 

Наименование имущества
	 

Местоположение,

площадь
	 

Основания владения
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


III. Транспортные средства

	 

Наименование имущества
	Описание имущества (марка,

модель, год выпуска,

идентификационный номер)
	 

Стоимость
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения

	 

 

 

Вид дохода
	 

 

 

Член семьи

 
	Размер дохода

Доходы,

помеченные <*>,

указываются в

заявительном

порядке и

документами не

подтверждаются

	Полученные дивиденды и проценты
	 
	<*>

	Страховые выплаты при наступлении страхового случая
	 
	<*>

	Доходы, полученные от использования в Российской

Федерации авторских или иных смежных прав
	 
	<*>

	Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного

использования имущества, находящегося в

собственности гражданина, либо принадлежащие ему на

ином вещном праве
	 
	<*>

	Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного

использования имущества, находящегося в

собственности гражданина, либо принадлежащие ему на

ином вещном праве
	 
	<*>

	Доходы от реализации недвижимого имущества, акций

или иных ценных бумаг, а также долей участия в

уставном капитале организаций; прав требования к

российской организации или иностранной организации в

связи с деятельностью ее постоянного представительства на территории Российской Федерации; иного имущества,

находящегося в Российской Федерации и принадлежащего гражданину на праве собственности
	 
	 

	Вознаграждение за выполнение трудовых или иных

обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу,

совершение действия в Российской Федерации
	 
	 

	Пенсии, пособия, стипендии и иные аналогичные

выплаты, полученные гражданином в соответствии с

действующим российским законодательством или

полученные от иностранной организации в связи с

деятельностью ее постоянного представительства в

Российской Федерации
	 
	 

	Доходы, полученные от использования любых

транспортных средств, в связи с перевозками в

Российскую Федерацию и (или) из Российской

Федерации или в ее пределах
	 
	<*>

	Иные доходы, получаемые гражданином в результате

осуществления им деятельности в Российской

Федерации
	 
	<*>


Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Примечание:

1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.

2. В разделе "Транспортные средства" указываются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства.

3. В графе "Основания владения" указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.

4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.

«_____» ______________ 20 ____ г.                                     ______________________

                 (Дата подачи заявления)                                                                                                                   (подпись)

Приложение N 3
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда МО «_________________________ сельское поселение»,

предоставляемых по договорам социального найма

Начата _________________

Окончена _______________

	N п/п
	Дата поступления заявления
	Ф.И.О 
гражданина


	Адрес 
места жительства
	Решение 
органа местного самоуправления 
(наименование, номер, дата, краткое содержание)
	Сообщено гражданину о принятом
решении 
(дата и N письма)

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение N 4
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»
Куда _______________________

(адрес проживания заявителя)

Кому _______________________

____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Фирменный бланк Администрации
Уведомление

Согласно решению _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, уполномоченного на принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

№ ________ от "______" ____________ 20____ г. Вы приняты на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении жилищного фонда МО «_____________________ сельское поселение», предоставляемом по договору социального найма, составом семьи _________ человек (а):

Номер общей очереди __________ Номер льготной очереди _______________.

______________________________           ___________       __________________

(должностное лицо, ответственное за учет)                                              (ФИО)                                              (Подпись)

М.П.

"____" ______________ 20____ г.
Приложение N 5
к Административному регламенту  предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» 
на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»
КНИГА

Регистрации граждан, принятых на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищного фонда МО Усть-Чижапское сельское поселение» предоставляемое 

по договорам социального найма

 

Населенный пункт ______________________________________________________

                                                (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Начата ____________________

Окончена ____________________

 

	N 

п/п
	Ф.И.О., гражданина на учет гражданина

Состав семьи (Ф.И.О., степень родства, возраст)
	Адрес и краткая характеристика занимаемого помещения. Основания владения (собственность, социальный найм)  
	Основание к постановке на учёт
	Решение органа местного самоуправления о принятии на учёт (номер и дата)
	Включение в список на предоставление жилого помещения (год и очередь)
	Когда принято решение о предоставлении жилого помещения (дата и номер)
	Договор социального найма (номер, дата)
	Решение о снятии с учета (дата

и №)
	Примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение N 6
к Административному регламенту  предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» 
на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»
КНИГА

очередности граждан,

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

жилищного фонда МО «_____________________ сельское поселение»

предоставляемых по договорам социального найма

 

Населенный пункт _________________________________________________

                                                    (наименование уполномоченного органа)

Начата ____________________

Окончена __________________

 

	Номер
учетного 
дела 
	Фамилия, имя, отчество
заявителя 
	Дата

Постановки

 на учет  
	Номер очередности после перерегистрации 

	
	
	
	20__ г.
	20__ г.

 
	20__ г.
	20__ г.
	20__ г. 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение N 7
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» 
на территории муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение»
Главе ______________________________

сельского поселения__________________
адрес:______________________________

___________________________________
т. __________________________________

e-mail: ______________________________ 

от ___________________ ________________

 адрес: ______________________________________

тел.: _____________________________________

e-mail: ___________________________________

Ж А Л О Б А

____________________года ________________________________________________

указать дату обращения                           указать ФИО гражданина, наименование организации

 обратился (лась) в Администрацию ___________________________________ сельского поселения с заявлением о _______________________________________________

указать суть запроса

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

При предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление жилых помещений по договору социального найма» на территории муниципального образования «_____________________________ сельское поселение», специалистами Администрации _______________________________ сельского поселения были допущены следующие нарушения:

	
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	
	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя

	
	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 Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений


Нарушения проявились в следующем: ____________________________________________

указать фактические обстоятельства

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно

	
	по почте
	
	по электронной почте


Приложение:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________ _______________________ __________________________

                 дата                                                подпись                                           расшифровка
