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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления.

2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Верхнесеребряковского сельского поселения.

3. Администрация Верхнесеребряковского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с МУ ПТИ п. Зимовники, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области в п. Зимовники, органами местного самоуправления.

4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Верхнесеребряковского сельского поселения, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование Муниципальной услуги: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Верхнесеребряковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области (далее - администрация).

6.1. Местонахождение органа, осуществляющего Муниципальную услугу адрес: 347469, Ростовская область, Зимовниковский район сл.Верхнесеребряковка, ул. Мира, 1А; Администрация Верхнесеребряковского сельского поселения. Телефон, факс: (8-863-76-3-94-43), e-mail: sp13136@donpac.ru, http:// serebryakovka.ucoz.ru/
6.2 График работы: Понедельник, вторник, четверг, пятница (выездной день в х. Верхоломов Нижнежировский, Петухов Веселый Гай, Озерский)) с 8-00 до 16-12, с перерывом на обед с 12-00 до 13-00. Среда – выездной день. Выходные дни - суббота, воскресенье. В предпраздничные дни время работы Администрации Верхнесеребряковского сельского поселения сокращается на 1 час в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация заявителям о ходе предоставлении муниципальной услуги предоставляется в соответствии с графиком работы:

а) при непосредственном обращении к специалисту, осуществляющему данную услугу;

б) с использованием средств телефонной связи;

в) при письменном обращении граждан в администрацию.

7. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, выписки из постановления администрации Верхнесеребряковского с/п о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учёт, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 12 Административного регламента.

8. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Рассмотрение при приеме - незамедлительно либо срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут;
- Рассмотрение после приема до принятия решения - до 30 дней;
- Предельный срок: от приема до получения результата - не более 30 дней со дня принятия полного пакета документов.

9. Предоставление Муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами:

-Конституция РФ от 12.12.1993;

-Жилищный Кодекс РФ от 29.12.2004;

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

-Постановление Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
10. .Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Заявление по установленной форме. К заявлению прилагаются:

1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы);

2) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

3) документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией;

4) справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет;

5) в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья;

6) документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

7) копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

8) копии удостоверений, других документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством;

9) справка военного комиссариата установленного образца для семей, потерявших членов семьи, определенных частью 4 настоящей статьи, в период прохождения службы по призыву на территории Северо-Кавказского региона;

10) выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета;

11) выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности;

(в ред. Областного закона от 13.10.2008 N 112-ЗС)

12) для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - копии документов, подтверждающих их статус;

13) иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 6-8, 12 предоставляются с одновременным предъявлением оригинала – для обозрения. Копии документов заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

- не представлены в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного Регламента;

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

1) не представлены в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного Регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса РФ.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-графика приема заявителей (при необходимости).

Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

17.1.Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется:

- При личном обращении;

- По письменным обращениям;

-Размещается  непосредственно в администрации Верхнесеребряковского сельского поселения;

- Предоставляется с использованием средств телефонной связи.

17.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

17.3. 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.

17.4. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистом:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

17.5. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:
- Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

- Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

- Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

- В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

- Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес регистрации, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

18. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
19. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2) рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

3) принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

4) оформление учетного дела заявителя и уведомление его о постановке на учет.

1. Прием и регистрация документов:

1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением по утвержденной форме на имя главы Верхнесеребряковского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и подписывается заявителем и всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. (Приложение № 1 к Регламенту).

1.2. Специалист, курирующий вопросы квартирного учета, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

1.3. Специалист, курирующий вопросы квартирного учета, проверяет наличие и соответствие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист, курирующий вопросы квартирного учета, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

1.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, курирующий вопросы квартирного учета, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца.

1.6. При надлежащем оформлении заявления и наличии всех необходимых документов специалист, курирующий вопросы квартирного учета, выдает заявителю расписку о приеме документов. Принятое заявление регистрируются в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Специалист, курирующий вопросы квартирного учета, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием даты приема документов и входящим номером.

1.7.  Специалист, курирующий вопросы квартирного учета, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Верхнесеребряковского сельского поселения.

2. Рассмотрение и проверка документов:

2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является регистрация заявления и приложенных документов в журнале заявлений.

2.2. Специалист, курирующий вопросы квартирного учета, проверяет представленные документы, и направляет их на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации Верхнесеребряковского с/п. Комиссия проверяет жилищные условия гражданина и составляет акт обследования жилищных условий гражданина.

3. Принятие решения.

3.1. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов комиссия выносит решение о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет

3.2. На основании решения комиссии Глава Верхнесеребряковского с/п принимает решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет, которое оформляется постановлением.

3.3. В трехдневный срок со дня вынесения постановления гражданину направляется уведомление (выписка из постановления) о признании его и членов его семьи, нуждающимися в жилом помещении.

4. Оформление документов.

4.1 Принятые на учет граждане включаются в книгу учета, которая ведется Администрацией Верхнесеребряковского с/п как документ строгой отчетности.

4.2. На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело. Учетное дело помимо документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, должно содержать:

1) опись документов;

2) постановление о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении;

3) акт обследования жилищных условий;

4) выписку из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации Верхнесеребряковского с/п.

4.3. После уведомления заявителя материалы по признанию гражданина нуждающимся в жилом помещении направляются в администрацию Зимовниковского района

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента
24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее - Руководители).

24.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) (указать порядок).

25. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

26. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 22.1 настоящего Административного регламента.

27. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

-за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 22.2 настоящего Административного регламента.

28. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

-за достоверность вносимых в эти документы сведений;

-за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 22.3 настоящего Административного регламента

29. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п. 22.4 настоящего Административного регламента.

30. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

31. Обязанности сотрудников Администрации Верхнесеребряковского с/п по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

32. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

33. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

35. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

36. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
37. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

38. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

39. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (указать вышестоящие органы или должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

40. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей (указать сведения о графике приема).

41. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах жалобы

42. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личную подпись заявителя и дату.

43. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

44. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

45. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

46. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

47. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Верхнесеребряковского
сельского поселения
__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о признании нуждающимся в жилье
В связи с ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________________________________________
(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены) ____________________________________________________________________________
(дать краткую характеристику занимаемого жилья)
прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня гражданина Российской Федерации
_________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
дата рождения «____» ________ _____год паспорт: _____________ №___________
выданный _____________________________________ «_____» __________ ______ год.
проживаю по адресу: __________________________________________________________
______________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
___________________________________________________________________________________
и членов моей семьи – граждан Российской Федерации, нуждающимися в жилом помещении, как гражданина, проживающего в сельской местности для участия федеральной целевой программе
« Социальное развитие села на 2012 год»
____________________________________________________________________________________________________________________
Состав семьи _____________________ человек
Супруга (супруг) __________________________________________ «_____» ________ ______ го
( Ф.И.О. , дата рождение)
паспорт: серия ____________________№ _______________ , выданный___________________
«____»___________ _____ год, проживает по адресу: _____________________________________
_____________________________________________________________________________________
( индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
дети: 1) ____________________________________ «______» ________________ _______ год.
(Ф.И.О. , дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ___________________________ № ______________
выданный: _________________________________________________________________________
проживают по адресу:________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
2) ____________________________________ «______» ________________ _______ год .
(Ф.И.О. , дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ___________________________ № ______________
выданный: _________________________________________________________________________
проживают по адресу:________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
3) ____________________________________ «______» ________________ _______ год .
(Ф.И.О. , дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ___________________________ № ______________
выданный: _________________________________________________________________________
проживают по адресу:________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
4) ____________________________________ «______» ________________ _______ год .
(Ф.И.О. , дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ___________________________ № ______________
выданный: _________________________________________________________________________
проживают по адресу:________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации
__________________________________________________ «_____» ___________ _______ год
(Ф.И.О. , дата рождения)
____________________________________________________________________________________
(родственный статус, основание признания членом семьи)
___________________________________________________ « ____» __________ ________ год.
(Ф.И.О. , дата рождения)
Паспорт (свидетельство о рождении): серия___________________________ №______________
Выданный ________________________________________ « _____» __________ _________ год
Проживает по адресу: ________________________________________________________________
( индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
В настоящее время и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах _______________________
______________________________________________________ не имеем (имеем).
( собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)
Предупрежден (-а) об ответственности за предоставление ложной информации и
недостоверных (поддельных) документов. Против проверки предоставленных мною сведений не возражаю.
К заявлению прилагают следующие документы:
1) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
8) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
9) __________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
10) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
11) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
12) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
13) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
14) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
15) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
16) _________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
_______________________________ ______________ «____»_____________ ________ год
(Ф.И.О.) заявителя (подпись) (дата)
Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:
1. ______________________________________________________________________________
( Ф.И.О.) (подпись)
2. ______________________________________________________________________________
( Ф.И.О.) (подпись)
Место работы, должность заявителя __________________________________________________
Место работы, должность супруга (супруги) __________________________________________
Контактный телефон (дом., раб.) ____________________ _________________________
Приложение 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов,

а также постановка на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
Блок-схема

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


