РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ПОЧТОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОЧТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.03.2016 г. 
	х. Почтовый
	N 89


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Почтовское сельское поселение», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 г. № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставленных по договору социального найма на территории Ростовской области», Постановлением Правительства Ростовской области от 04.05.2012 № 354 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущих в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, Уставом муниципального образования «Почтовское сельское поселение»: 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3 Контроль  исполнения постановления оставляю за собой.
Глава Почтовского сельского поселения

              О.Н. Зубкова
Приложение

к постановлению Администрации

Почтовского сельского поселения

от 22.03. 2016 № 89
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
I. Общие положения

 

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей по постановке на квартирный учет граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2. Муниципальную услугу «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» предоставляет должностное лицо Администрации Почтовского сельского поселения.

3. В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):

- Муниципальное автономное учреждение Константиновского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

- Константиновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации Ростовской области (ГУПТИ РО), Константиновский филиал.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
4. Получателем муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» являются лица:

- физические лица.

5. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» осуществляется в соответствии с:

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 г. № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставленных по договору социального найма на территории Ростовской области»;

- Постановлением Правительства Ростовской области от 04.05.2012 
№ 354 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущих в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 

6. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Почтовского сельского поселения.
Место нахождения Администрации Почтовского сельского поселения: Ростовская область, Константиновский район,  х. Почтовый, 
ул. Центральная, 6.

График работы Администрации Почтовского сельского поселения:

Понедельник - пятница с 08.00 до 16.12.

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны Администрации Почтовского сельского поселения: (86393) 54-2-10, 54-2-01.

Адрес официального сайта Администрации Почтовского сельского поселения в сети «Интернет»: www.pochtadm.ru  
Адрес электронной почты Администрации Почтовского сельского поселения: pocht_sa@konst.donpac.ru
Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Константиновского района (далее – МФЦ). 

Место нахождения МФЦ Константиновского района: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. Топилина, 41.

График работы МФЦ Константиновского района:

Понедельник-пятница с 08.00 до 18.00 без перерыва;

Суббота с 08.00 до 16.00 без перерыва;

Выходные дни: воскресенье.

Контактные телефоны МФЦ Константиновского района (886393) 2-39-03 – директор, телефоны для устного информирования по процедуре предоставления муниципальной услуги: (886393) 2-20-14, 2-18-70.

Интернет – сайт МФЦ (konstantinovskiy.mfc61.ru)

Информация о муниципальной услуге может быть получена:

- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями;

- на официальном сайте Администрации Почтовского сельского поселения;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области;

- в ходе устного обращения в Администрацию Почтовского сельского поселения или МФЦ Константиновского района (по телефону или лично);

- при письменном обращении в Администрацию Почтовского сельского поселения или МФЦ Константиновского района

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме специалистом Администрации Почтовского сельского поселения или специалистом МФЦ Константиновского района.

7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении 1 к Административному регламенту.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту;

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суде в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом Администрации Почтовского сельского поселения или должностным лицом МФЦ, ответственным за прием документов для оказания муниципальной услуги, в день обращения.

Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.

Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 рабочих дней.

Услуга предоставляется бесплатно.

 

10. Результат предоставления муниципальной услуги.

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления органа местного самоуправления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 

11. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди в помещении Администрации Почтовского сельского поселения, МФЦ, снабженных соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

Прием заявителей в МФЦ возможен по предварительной записи.

12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

12.1. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

12.2. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

12.3. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки).

12.4. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

12.6. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
13. Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя в Администрацию Почтовского сельского поселения или МФЦ с заявлением о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 2 к Административному регламенту).

К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренных п. 7 Административного регламента.

При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, должностное лицо Администрации Почтовского сельского поселения или должностное лицо МФЦ проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для получения муниципальной услуги должностному лицу Администрации Почтовского сельского поселения.

В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо Администрации Почтовского сельского поселения или сотрудник МФЦ осуществляет проверку представленных документов на предмет:

- наличия всех необходимых документов, указанных в Приложении к Административному регламенту;

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствия в представленном пакете документов, предусмотренных в Приложении 1 к Административному регламенту;

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также в случае изготовления документов карандашом.

Должностное лицо Администрации Почтовского сельского поселения проводит правовую экспертизу, согласовывает документы и осуществляет постановку на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и выдает постановление органа местного самоуправления о принятии на учет.

Постановление органа местного самоуправления о принятии на учет выдается заявителю в помещении Администрации Почтовского сельского поселения и является основанием предоставления муниципальной услуги.

Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до момента постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договорам социального найма не должен превышать 30 рабочих дней.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля  исполнения Административного регламента
14. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Почтовского сельского поселения (далее – Глава).

15. Глава планирует работу по организации и проведению контрольных мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности и сроков при оказании муниципальной услуги.

16. 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.

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

18. 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
19. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20. Порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

21. Главой 2.1 Федерального закона  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», регламентируется порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

Согласно части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

В соответствии с пунктом 6 части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительством Российской Федерации могут быть установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

22. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе оказания муниципальной услуги.

 

23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством услуги;

- доступность услуги;

- доступность информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

            -отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

24. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

 

Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОКАЗАНЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1) Копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы, в т.ч. пустые);

2) Копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования на всех членов семьи;

3) Документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченной организацией (справка о составе семьи);

4) Выписка из домовой либо похозяйственной книги, либо копия договора социального найма.

5) Справка предприятия технической инвентаризации (ГУПТИ РО) о наличии (отсутствии) жилья, подлежащего налогообложению, на праве личной собственности у всех членов семьи;

6) Копии документов, подтверждающих правовой статус занимаемого жилья (договор на передачу квартиры в частную собственность, договор купли – продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия, свидетельство о праве наследства, постановление о предоставлении жилья, договор социального найма).

7) Справка о месте регистрации по месту жительства и проживания на настоящий момент (УФМС отдел в гор. Константиновске);

8) Договор найма жилого помещения с собственником жилья; 

9) Копии свидетельств о браке (расторжении), о рождении (смерти) членов   семьи;

10) Копия домовой книги, где заявитель зарегистрирован по месту жительства;

11) Справки предприятия технической инвентаризации и учреждения государственной регистрации имущественных прав по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, на праве личной собственности при переезде за последние 15 лет с каждого прежнего места жительства на совершеннолетних членов семьи;

12) Справка о доходах (с места работы (службы), либо документ из службы  занятости о постановке на учет в качестве безработного, либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности и пр.);

13) Иные документы, предусмотренные федеральным законодательством: (удостоверение ветерана боевых действий, документ об инвалидности, документ, дающий право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством и др.);

2.2 Копии документов должны быть заверены в установленном порядке.

  2.3 Пакет документов подается заявителями (заявителем, если семья не полная) лично при наличии паспорта. Дополнительно заявителю необходимо указать номера телефонов для контактов.

2.4 Заявитель лично представляет пакет документов специалисту  муниципального хозяйства. Заявление формируется при приеме документов.

 

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Главе Почтовского сельского поселения

_________________________________________

(должность, Ф.И.О. главы муниципального образования)

Заявление

о признании нуждаемости 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 нуждающимся в жилье меня - гражданина Российской Федерации ________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

дата рождения ____________ паспорт: серия _____________ № _______________________ ,

выданный _______________________________________________________________  "_____" _________________________ г.,

удостоверение ________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина

на льготное обеспечение жильем)

серия ____________ № __________ , выданное __________ "_____" ____________________ г.,

проживаю по адресу: ___________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

________________________________________________________________________________,

и членов моей семьи - граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) ________________________________________________"___" ____ ______г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______ № _____________ , выданный __________________________________
___________________________________________________"_______" __________________г., 

проживает по адресу: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) ___________________________________________________"____" _____________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ №_________________, выданный _______________________________________________ "_____" ______________г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ________________________________________________________"____" ______________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________- №_________________, выданный 

________________________________________________________ "_____" _______________г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) _______________________________________________________"_____" ______________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ________________ №________________, выданный 

___________________________________________________ "_____" ____________________г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской

Федерации: ___________________________________________"________" ______________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________- №_________________, выданный 

___________________________________________________________ «___» _________ ____ г.
проживает по адресу: ________________________________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

   В настоящее время я 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)

Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области".
   Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке _____________________________ / оставить за собой 

                                                                 (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения.

                                                                                           (ненужное зачеркнуть).

    К заявлению мною прилагаются 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)

Заявитель:

_____________________________________________ ____________ ______________

                                    (Ф.И.О.) заявителя                          (подпись)              (дата)

   Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _____________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)     (подпись)

2) _____________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)      (подпись)

3) _____________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)      (подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Блок схема









Прием заявлений и проверка документов














Рассмотрение документов на заседании комиссии по жилищным вопросам

















Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Нет








Да





Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление заявителя об исполнении муниципальной функции. Выдача постановления заявителю для дальнейшего участия в программе





Подготовка и оформление постановления Администрации о признании гражданина и его семьи нуждающимися в жилом помещении








