                       РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ               
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ ЗИМОВНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕВЕРНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№   53
         02 июня  2016 г.                                                                            х. Гашун

     « Об утверждении административного

     регламента по предоставлению муниципальной услуги
     «Принятие на учёт граждан в качестве

      нуждающихся в жилых помещениях,

      предоставляемых по договорам  социального найма» 
      в Администрации Северного сельского поселения.
         В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г.  №  210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищного кодекса РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ в целях оптимизации предоставления государственных и  муниципальных услуг, руководствуясь ст. 27 Устава Северного сельского поселения.
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  в Администрации  Северного сельского поселения (приложение ).
2.  Дополнить приложение постановления  Администрации Северного сельского поселения от 20.03.2012г. № 20/1 « Об утверждении реестра муниципальных услуг Администрации Северного сельского поселения» следующей строкой:
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	Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
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	__


3. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и на сайте Администрации Северного сельского поселения.
4.  Контроль за выполнением данного постановления возложить на 

ведущего специалиста  Администрации Северного сельского поселения Нарыжную Е.Н.     

  Глава Северного

  сельского поселения                              С.В. Крымский
Постановление вносит

ведущий специалист 
Е.Н. Нарыжная
Приложение 

к постановлению Северного 

сельского поселения 

                                                                                       от  02.06.2016 г. № 53                   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Северного сельского поселения «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1.Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Северного сельского поселения муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Северное сельское поселение» либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.3.1. Местонахождение администрация Северного  сельского поселения: 

347450, Ростовская область Зимовниковский район, ул. Кооперативная, д.51. Телефон: 8(863-76) 3-56-41. Интернет сайт: Электронная почта: sp13146@donpac.ru.
Режим работы: понедельник – пятница с 8.00 до 16.12. 

Перерыв с 12.00 до 13.00. выходные дни: суббота-воскресение.

1.3.2. Информацию по предоставлению муниципальной услуге можно получить  у ведущего специалиста Администрации Северного сельского поселения по телефону: 3-56-41.
1.4 Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных документов осуществляется ведущим специалистом Администрации Северного сельского поселения  непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Зимовниковского района. 

· при личном обращении;

· посредством Интернет-сайта – severnoeadm.ru  , «Online консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приёмная»;

1.5. В администрацию Северного сельского поселения:

· в устной форме при личном обращении;

· с использованием телефонной связи;

· по письменным обращениям.

1.5.1. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации Северное сельского поселений, адрес официального сайта (severnoeadm.ru ).
1.5.2. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.5.3. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и управлении по жилищным вопросам, предоставляющих муниципальную услугу.

1.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится  к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.8. Информационные стенды, размещённые в МФЦ и администрации Северного  сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу должны содержать:

· режим работы, адреса МФЦ, управления по жилищным вопросам, предоставляющих муниципальную услугу;

· адрес официального Интернет - портала администрации Северного сельского поселения, адреса электронной почты управления по жилищным вопросам, предоставляющего муниципальную услугу;

· почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и администрации Северного сельского поселения предоставляющих муниципальную услугу;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

· образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

· иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги;

· такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Северного сельского поселения и сайте МФЦ.

1.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах органов администрации Северного сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, МФЦ:

	День недели
	Время приёма

заявлений и

документов в МФЦ
	Время выдачи

документов  в МФЦ
	Время рассмотрения

заявлений и прилагаемых к ним

документов управлением по жилищным вопросам

	1
	2
	3
	4

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00
	с 09 до 18.00

перерыв

с 12.30 до 13.20

	Вторник
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00
	с 09 до 18.00

перерыв

с 12.30 до 13.20

 

	Среда
	с 08.00 до 20.00
	с 08.00 до 20.00
	с 09 до 18.00

перерыв

с 12.30 до 13.20

 

	Четверг
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00
	с 09 до 18.00

перерыв

с 12.30 до 13.20

	Пятница
	с 08.00 до 17.00
	с 08.00 до 17.00
	с 09 до 17.00

перерыв

с 12.30 до 12.50

	Суббота
	с 09.00 до 13.00
	с 09.00 до 13.00
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной
	выходной


 

1.9.1. Отделы МФЦ расположены по адресу:

· Ростовская область, Зимовниковский район, п. Зимовники, ул. Ленина98.

Официальный сайт МФЦ - http://mfc.krd.ru.
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-портале администрации Северного сельского поселения..

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Органами администрации Северного сельского поселения, обращение в которые необходимо обратиться чтобы получить муниципальную услугу:

· администрация Северного сельского поселения;

· МФЦ.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации Северного  сельского поселения:

· о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· об отказе в принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 28 календарных дней со дня представления заявителем всех необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93 № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7- ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 №  7, в «Парламентской газете» от 23.01.2009 №  4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 № 4, статья 445);

· Жилищный кодекс Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 31.12.2006 № 297, от 24.10.2007 № 237, в «Парламентской газете» от 22.05.2008 № 34-35,  в «Российской газете» от 25.07.2008 № 158, в «Парламентской газете» от 09.06.2009 № 31, в «Российской газете» от 29.09.2009  № 182, от 27.11.2009 № 226, от 22.12.2009 № 246,  от 07.05.2010  № 98);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 08.04.2011 № 75, в  «Российской газете» от 15.07.2011 № 153);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.05.011 № 22 статья 3169, текст с изменениями  опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (1 экземпляр подлинный), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление), (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

· решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· документы, подтверждающие место жительства гражданина:

· паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства и членов семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (при представлении паспорта стр. 2, 3, 5, 14, 17)  (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· свидетельство о регистрации  по месту жительства (при наличии);

· вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу (при наличии).

· свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

· свидетельство о рождении (независимо от возраста) на всех членов семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· свидетельство о заключении  (расторжении) брака, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· свидетельство об усыновлении, при наличии  (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы гражданина и (или) членов его семьи, указанных и не указанных в заявлении, о принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов), в том числе и на жилые помещения, в которых гражданин и члены его семьи, указанные и не указанные в заявлении, не проживают (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии);

· технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности составленный не ранее пяти лет до даты обращения гражданина, либо имеющем отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение указанных пяти лет, независимо от даты его составления (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· решение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· справки из органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда  и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю), о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений и(или)  земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи (2 экземпляра подлинные);

· расписка об отсутствии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учёт, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме (1 экземпляр подлинный), которая оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, (далее – расписка) (образец заполнения расписки приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;

· информация о наличии в течение последних 5 лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учёт, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока по установленной форме (1 экземпляр подлинный), которая оформляется по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту (далее – информация), (образец заполнения информации приводится в приложении  № 6 к настоящему Административному регламенту;

· страховые свидетельства государственного пенсионного страхования на всех совершеннолетних членов семьи, которые принимаются на учёт (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

· договор найма (поднайма, безвозмездного пользования) жилого помещения (1 экземпляр подлинный, 1 экземпляр копии);

· соглашения об определении порядка пользования жилым помещением, при наличии (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии).

2.7. При непредставлении заявителем по собственной инициативе:

· справок о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений и(или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи из органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю);

· решения о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии) администрации Северного сельского поселения оформляется межведомственный запрос в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- 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 Северного сельского поселения и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов указанных в части 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги:

· отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным  регламентом;

· отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

· истёк срок действия предоставляемых документов;

· представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует работник МФЦ, специалист Администрации Северного сельского поселения при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МФЦ.

После приема документов, необходимых для предоставления услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги недопустим.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

· поступление заявления (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении  предоставления муниципальной услуги;

· невозможность предоставления муниципальной услуги в силу отсутствия в представленных документах информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

· направление запросов в уполномоченные органы, учреждения, организации о представлении информации, необходимой для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги;

· необходимость представления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги дополнительных документов.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено однократно, на срок не более 30 рабочих дней.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается главой Северного сельского поселения,не позднее 10 календарных дней с момента принятия заявления.

2.11. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при  получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

2.14.1. Помещения, в которых осуществляется прием документов для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 

2.14.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.14.3. В помещениях, в которых осуществляется прием документов по предоставлению муниципальной услуги на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

· режим работы, адреса МФЦ, органов, предоставляющих муниципальную слугу;

· адрес официального Интернет-портала администрации Северного сельского поселения, адрес электронной почты   (severnoeadm.ru );

· почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей  МФЦ и органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

· образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

· иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги,

Информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Северного сельского поселения: severnoeadm.ru  и МФЦ: http://mfc.krd.ru.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Time New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

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

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур.

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию Северного сельского поселения;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ;

3) согласование проекта постановления;

4) передача результата оказания муниципальной услуги в МФЦ;

5) выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.2.  Приём заявления и прилагаемых к нему документов, передача документов из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

· устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

· проверяет наличие всех необходимых документов по перечню, либо по перечню документов указанных в уведомлении о предоставлении недостающих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· срок действия документов не истёк;

· документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

· документы представлены в полном объеме;

· сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и  ставит отметку «с подлинным сверено» на каждой странице представляемых копий документов;

· при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использование системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· о возможности приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию Северного  сельского поселения:

Передача документов из МФЦ в администрацию Северного сельского поселения, осуществляется в течение 2 календарных дней после принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию Северного сельского поселения и из администрации Северного сельского поселения в  МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

3.2.3. При передаче пакета документов, работник администрации Северного сельского поселения, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации Северного сельского поселения, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или приостановления предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ:

3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником управления по жилищным вопросам заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ.

Работник администрации Северного сельского поселения после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.2. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных  в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, работником администрации Северного сельского поселения в течение 2 рабочих дней со дня получения в работу документов  подготавливается  межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию).

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется  в электронной форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

3.3.3. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований  принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги работник в течение 14 календарных дней со дня принятия в МФЦ заявления с прилагаемыми к нему документами, готовит проект постановления.

3.4. Согласование проекта постановления.

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта постановления к согласованию.

3.4.2. Согласование проекта постановления осуществляется:

· специалистом  администрации Северного сельского поселения - в течение 4 календарных дней;

Глава администрации Северного сельского поселения  в течение 2 календарных дней подписывает представленный проект постановления.

Передача документов на всех стадиях подготовки и согласования проекта постановления  осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.4.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации Северного сельского поселения о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. Порядок передачи  результата оказания муниципальной услуги из администрации Северного сельского поселения в МФЦ.

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры передачи результата оказания муниципальной услуги из администрации Северного сельского поселения в МФЦ является принятие муниципального правового акта.

Работник администрации Северного сельского поселения составляет реестр передачи результата оказания муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи.

Работник МФЦ, получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

3.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю в МФЦ:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является передача результата оказания муниципальной услуги из администрации Северного сельского поселения в МФЦ.

3.6.2.Для получения результата оказания муниципальной услуги заявитель, либо представитель заявителя по доверенности прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

3.6.3. При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник МФЦ:

· устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

· знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.6.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых  и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения  Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

· проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

· выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной  услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами администрации Северного  сельского поселений для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами администрации Северного сельского поселений для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами администрации Северного сельского поселений;

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

5.3.. Ответ на жалобу не даётся в случае:

· отсутствия указания фамилии заявителя  и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный  орган в соответствии с его компетенцией);

· если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

· поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

· наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

· если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

· если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

· если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в органы, предоставляющие муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе администрации Северного сельского поселения.

Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Органами администрации Северного сельского поселений, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

· администрация Северного сельского поселений;

· глава Зимовниковского сельского поселения.

В случае обжалования действий (бездействия) работников администрации Северного сельского поселения, жалобы направляются главе Северного сельского поселения.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.11.  В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

5.12. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги,  устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель  уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Глава Северного
сельского поселения                                 С.В. Крымский

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Администрацией Северного сельского поселения 

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Форма заявления

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении

Главе Северного сельского сельского поселения С.В. Крымскому
от гражданина (ки) _________________________________________________

(фамилия)

_________________________________________________

(имя)

________________________________________________,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:  _________________________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт,

__________________________________________________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в________________________________________________

    

      
(полное наименование предприятия, ___________________________________________________________

учреждения, организации)

в должности _________________________________________________

номера телефонов: домашнего ______________________,

мобильного _______________, рабочего  ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении

Прошу принять меня / мою семью из ________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи 
	Дата 

рождения 

(число, 

месяц, год)
	Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению 

к заявителю
	Примеча​ние

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/ моего (мою) подопечного(ую) __________________________________________________, 

                                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу________________________

__________________________________________________________________,

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении. 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


внести в список граждан категорий муниципальной подведомственности;

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 внести в отдельный список по категории __________________________________________








(наименование категории, _____________________________________________________________________________;

определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Ростовской области)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


внести в отдельный список по категории __________________________________________








(наименование категории, _____________________________________________________________________________.

определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Ростовской области)



Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильём следующих лиц:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя

 и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


по категории _____________________________________________________________________________;

              (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя

 и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


по категории _________________________________________________________________.

   


(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём)

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: _____ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на _____   листах.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

                                                                                        ____________________________________________

                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                         ____________________________________________

Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                           

о дате и времени принятия                               ____________________________________________________                                                               

заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                           ____________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                             ____________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                     «_______»_______________________________г. 

Приложение № 2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Администрацией Северного сельского поселения 

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Образец заполнения заявления

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении

Главе Северного сельского поселения
 С.В. Крымскому
от гражданина (ки) 

Иванова

(фамилия)

Ивана

(имя)

Ивановича,

(отчество)

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:  ________347450___________п. Зимовники_____________

(почтовый индекс, населенный пункт,

_________________________ул. Зеленая, 2__________________,

улица, номер дома, корпуса, квартиры)

работающего(ей) в___________ООО «Трест»__________

    

      
(полное наименование предприятия, ___________________________________________________________

учреждения, организации)

в должности ___водителя_______________________________________

номера телефонов: домашнего __222222______________,

мобильного _8 988 000 000 00__, рабочего  _2222223____

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении

Прошу принять меня / мою семью из ____1___ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи 
	Дата 

рождения 

(число, 

месяц, год)
	Родственные 

отношения членов 

семьи по отношению 

к заявителю
	Примеча​ние

	1.
	Иванов Иван Иванович
	12.01.1990
	заявитель
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/ моего (мою) подопечного(ую) __________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу________________________

__________________________________________________________________,

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении. 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	1.
	Иванов Иван Иванович
	заявитель

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


внести в список граждан категорий муниципальной подведомственности;

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 внести в отдельный список по категории __________________________________________








(наименование категории, _____________________________________________________________________________;

определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Ростовской области)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя 

и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


внести в отдельный список по категории __________________________________________








(наименование категории, _____________________________________________________________________________.

определенной федеральным нормативным правовым актом или законом Ростовской области)



Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильём следующих лиц:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя

 и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


по категории _____________________________________________________________________________;

              (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя

 и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи 

по отношению к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	


по категории _________________________________________________________________.

   


(наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильём)

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даём) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: _____ документов, необходимых для рассмотрения заявления, на _____   листах.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

                                                                _________________Иванов Иван Иванович_______

                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                ____________________________________________

Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                           

о дате и времени принятия                               ____________________________________________________                                                               

заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                           ____________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                             ____________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                     «__10__»_______января________20__г. 

Приложение № 3 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Администрацией Северного сельского поселения 

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

 Форма расписки

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий)  и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации 
Главе Северного сельского             поселения

                С.В. Крымскому
Расписка

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий)  и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации

Я, 













,






(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения 

 года, документ, удостоверяющий личность 


,

Серия 

 номер 

 , выдан 















(наименование органа, выдавшего документа)

«

»


 г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: 












 ,




(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартира)

Настоящим подтверждаю, что в течении последних пяти лет, с 


 года           по 


 года, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, я / я и члены моей семьи, проживающей совместно со мной, в том числе:

	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи по отношению

к заявителю

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


/  мой подопечный ____________________________________________________

  


(фамилия, имя, отчество)

не имел(и) жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых)  для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации 

Я (мы) поставлен (ы) в известность, что указанные мною (нами) сведения подлежат проверке на проведение которой в полном объеме я (мы)  даю (ём) согласие.
Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

                                                                _______________________________________________

                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                _______________________________________________

Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                           

о дате и времени принятия                               _________________________________________________________                                                               

заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                           _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                             _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

             «_______»_______________________________г
Приложение № 4 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Администрацией Северного сельского поселения 

«Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Образец заполнения расписки

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий)  и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации 
Главе Северного сельского             поселения

                С.В. Крымский
Расписка

об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих 

подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, жилого(ых) помещения(ий)  и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации

Я, Иванов Иван Иванович









,






(фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения 01.01.2001 года, документ, удостоверяющий личность 
паспорт,

Серия 6011 номер 3546546 , выдан МО УФМС России по РО в п. Зимовники








(наименование органа, выдавшего документа)

«18»07.2014 г., зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ул. Зеленая, 2, п. Зимовники, Зимовниковского района Ростовской области ,




(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартира)

Настоящим подтверждаю, что в течении последних пяти лет, с 2005 года по 2010

 года, предшествующих дате, указанной в заявлении о принятии меня / моей семьи / моего подопечного на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, я / я и члены моей семьи, проживающей совместно со мной, в том числе:

	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи заявителя
	Родственные 

отношения членов семьи по отношению

к заявителю

	1
	Иванов Иван Иванович
	заявитель

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


/  мой подопечный ____________________________________________________




(фамилия, имя, отчество)

не имел(и) жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых)  для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации 

Я (мы) поставлен (ы) в известность, что указанные мною (нами) сведения подлежат проверке на проведение которой в полном объеме я (мы)  даю (ём) согласие.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи

                                                                __________________________ Иванов И.И.______

                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                _______________________________________________

Место для оттиска штампа                                                                                                           (Ф.И.О.)                                                           

о дате и времени принятия                               _________________________________________________________                                                               

заявления со всеми                                                                                                                         (Ф.И.О.)                                                                                                                            

необходимыми документами                           _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                                             _________________________________________________________

                                                                                                                                                          (Ф.И.О.)

