РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область 

Слюдянское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ СЛЮДЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Слюдянского района

г. Слюдянка
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  13.11.2015  №  2075
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях на территории Слюдянского

городского поселения»

В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Слюдянского городского поселения», в соответствии с п/п 6 п. 1 ст. 16  Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Слюдянского городского поселения от 06.06.2012г. № 243 «Об утверждении правил разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» руководствуясь ст.ст. 33, 37 Устава Слюдянского муниципального образования, зарегистрированного Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному округу 23.12.2005 года № RU 385181042005001, с изменениями и дополнениями, зарегистрированными  Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному округу от 25.08.2015. №RU385181042015002,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Слюдянского городского поселения», согласно приложению № 1.

2. Отделу жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения обеспечить предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Слюдянского городского поселения».
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Славное море» или приложении к ней и размещению на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом ЖКХ, благоустройства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения А.Н.Бабученко
Глава Слюдянского 

муниципального образования                                                                                                 В Н.Сендзяк
                                                                                Приложение № 1
утвержденное постановлением 
                                                                                                      администрации Слюдянского
                                                                                          городского поселения

                                                                                        от 13.11.2015  № 2075
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории  Слюдянского городского поселения»

1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане, проживающие на территории Слюдянского городского поселения, признанные малоимущими в порядке, установленном законом Иркутской области, и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) предоставляется:

а) устно при личном контакте с заявителем;

б) с использованием средств телефонной и электронной связи;

в) письменно в случае письменного обращения заявителя;

г) путем ее размещения на информационных стендах в вестибюле первого этажа здания администрации Слюдянского городского поселения.

1.3.2. Специалист по учету и распределению жилья отдела ЖКХ, транспорта и связи, ведущий учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляет информацию по следующим вопросам:

а) о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах отдела ЖКХ, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения, в том числе:

- место нахождения и почтовый адрес отдела ЖКХ, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения: 665904, г. Слюдянка, ул.Советская, 34, кабинет № 4;

- адрес электронной почты отдела ЖКХ, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения: gkh@slud.ru;

- телефон: (8-395-44) 51-2-34;
График работы отдела ЖКХ: с понедельника по пятницу с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00, предпраздничные дни с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

.

Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах отдела ЖКХ, транспорта и связи, почтовом и электронном адресах размещены на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://admgorod.slud.ru;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации.

1.3.4. Специалист, осуществляющий предоставление информации, должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц  отдела ЖКХ, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения (далее  - отдел ЖКХ).
1.4. Предоставление информации по телефону.

1.4.1. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону.

1.4.2. При ответах на телефонные звонки Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме извещает обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.4.3. При невозможности Специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к завудующему отдела ЖКХ, транспорта и связи, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.5. Письменные обращения заявителя о предоставлении информации рассматриваются Специалистом в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стенде, расположенном в вестибюле второго этажа здания администрации Слюдянского городского поселения;

б) на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://admgorod.slud.ru;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

1.6.1. На стенде, расположенном в вестибюле первого этажа здания администрации Слюдянского городского поселения, размещается следующая информация:

а) информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефон для справок), адрес электронной почты отдела ЖКХ, транспорта и связи;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требований к ним;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

и) перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги;

к) извлечения из текста регламента с приложениями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

а) о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации Специалистом письменного заявления заявителя с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

Сроки выполнения отдельных административных процедур:

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма – 1 рабочий день;

б) взаимодействие с органами государственной власти и иными органами, организациями - 5 рабочих дней. Данный срок может быть увеличен в связи с технической невозможностью получения запрашиваемой информации;

в) рассмотрение заявления о постановке на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и прилагаемых документов – в течение 6 рабочих дней;

 г) принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма – в течение 15 рабочих дней;

г) информирование заявителя о принятом решении о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма – в течение 3 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ;
- ст. 16 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127 - оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» (газета «Областная», № 146, 19 декабря 2008 года,);

- Закон Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 125 – оз «О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области» (газета «Областная», № 146, 19 декабря 2008 года);

2.6. Исчерпывающий перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявления по форме в соответствии с приложением  № 1 и приложением № 2 к настоящему регламенту.

Заявитель может подать заявление о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением полного пакета документов лично. В случае если заявителем не представлены документы в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего регламента, то он одновременно с подачей заявления дополнительно представляет заявление, подтверждающее согласие заявителя на обработку персональных данных, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту. 
 2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем лично: 

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

б) документы, подтверждающие принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

в) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

г) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

д) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

е) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области за 12 последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления.

К доходам граждан и членов их семей, учитываемых в целях признания заявителя малоимущим для предоставления жилых помещений по договорам социального найма, относятся:

1) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

3) выплаты, производимые за исполнение государственных или общественных обязанностей;

4) выходное пособие, выплачиваемое в соответствии с законодательством, компенсация при выходе в отставку, средний месячный заработок, сохраняемый на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации;

5) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

- пенсии и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение в виде денежных выплат;

- ежемесячное пожизненное содержание судей, пребывающих в отставке;

- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся по очной форме обучения в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных образовательных учреждений, а также компенсационные выплаты отдельным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- пособие по безработице, стипендия, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, предусмотренные законодательством о занятости населения;

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам;

- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях с организациями, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трехлетнего возраста;

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, Иркутской области, других субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями, за исключением:

- ежемесячного пособия на ребенка;

- ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться по специальности в связи с отсутствием возможности трудоустройства, и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста восемнадцати лет нуждаются в постороннем уходе;

- ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

 - пособия на погребение;

6) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, к которым относятся доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

7) другие доходы заявителя и членов его семьи, в которые включаются:

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации;

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на трудовую пенсию по инвалидности или трудовую пенсию по старости;

- вознаграждения по авторским договорам;

- доходы от занятий предпринимательской и иной деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

- алименты, получаемые гражданами и членами их семей;

- денежные эквиваленты полученных гражданами и членами их семей мер социальной поддержки, установленных органами государственной власти Российской Федерации, Иркутской области, других субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

- наследуемые и подаренные денежные средства.
ж) документы, содержащие  в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению.
2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и иных органов, организаций:

а) справка с места жительства о составе семьи;

б) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности заявителя и членов его семьи;

в) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности заявителя или членов его семьи.

2.6.4. Оригиналы документов, указанных в подпунктах «а», «б», «в», «д» пункта 2.6.2 настоящего регламента, принимаются в отделе ЖКХ, транспорта и связи для ознакомления, снятия копий и возвращаются заявителю. 

2.6.5. Документы, представленные в копиях, не заверенных в установленном порядке, представляются с предъявлением оригинала. Представленные документы заявителю не возвращаются и хранятся в отделе ЖКХ, транспорта и связи.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя представления иных документов, перечень которых не установлен в пункте 2.6 настоящего регламента, а также:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Основания  для отказа  в  приеме заявления: 


   - несоответствие заявления на получение муниципальной услуги форме, утвержденной настоящим регламентом;

- в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, подпись заявителя;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, имеют не надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- если при приеме заявления и прилагаемых к нему документов установлено, что с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- имеются подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, либо документы, исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- текст заявления не поддается чтению.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в постановке заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, являются:

а) непредставление документов, предусмотренных требованиями пункта 2.6.2 настоящего регламента;

б) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих заявителей состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях;

в) не истек пятилетний срок с момента совершения намеренных действий заявителем муниципальной услуги и (или) членами его семьи, в результате которых такие заявители могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди для граждан при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут 
2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 45 минут.

Прием и регистрация документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, осуществляется в течение 1 рабочего дня и включает в себя:

- проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов; 

- регистрацию заявления в журнале с присвоением номера;

- выдачу расписки о приеме заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявитель может подать заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в форме электронного документа (далее – электронное заявление) в отдел ЖКХ, транспорта и связи по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации Слюдянского городского поселения http://admgorod.slud.ru в разделе «Предоставление муниципальных услуг в электронном виде».

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Наличие парковочных мест.

На территории, прилегающей к зданию, в котором Специалист осуществляет прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей, за определенный период.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Расположение, оборудование здания, размещение помещения для приема.
Здание, в котором располагается Специалист, осуществляющий прием заявителей, оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.3. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.

2.12.4. Прием заявителя или его представителя, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете 4 в здании администрации Слюдянского городского поселения по адресу: 665904, г. Слюдянка ул. Советская, 34.
2.12.5. Рабочее место Специалиста, отвечающего за прием заявлений от заявителей или их представителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

2.12.6. Места ожидания в очереди на прием, подачу заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, столами, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями.

2.12.7. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

В вестибюле второго этажа здания администрации Слюдянского городского поселения размещается  информационный стенд с информацией о предоставлении муниципальной услуги, а также информационные таблички с указанием:

- номера кабинета; 

- наименования отдела ЖКХ, транспорта и связи;

- режима работы.
2.12.8. Информационный стенд оборудуется в здании администрации Слюдянского городского поселения в коридоре второго этажа.

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, поступивших в администрацию Слюдянского городского поселения.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Возможно предоставление муниципальной услуги по принципу «одного    окна»»  
3. Административные процедуры

  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) взаимодействие с органами государственной власти и иными органами, организациями; 

в) рассмотрение заявления о постановке заявителя на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и прилагаемых документов; 

г) принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

д) информирование заявителя о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.3. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем или его представителем в отдел ЖКХ, транспорта и связи заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего регламента.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.3.2. Заявителю (представителю заявителя), подавшему заявление о постановке на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается расписка (приложение № 4 к настоящему регламенту) в получении документов с указанием перечня и даты их получения Специалистом.

3.3.3. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов Специалист проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов.

При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в день поступления Специалистом в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет по форме, установленной Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» (далее - книга регистрации заявлений).

3.3.4. Датой принятия заявления считается день регистрации заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют требованиям пункта 3.3.3 настоящего регламента, Специалист регистрирует заявление в книге регистрации заявлений с указанием сведений о фамилии, имени, отчестве заявителя, его паспортных данных, об адресе его места жительства.  

В случае если при проверке документов Специалистом выявлены несоответствия установленным требованиям пункта 3.3.3 настоящего регламента, то заявление с приложенными документами возвращается заявителю лично или направляется по почте заказным письмом с  уведомлением вместе с сопроводительным письмом, в котором указываются причины отказа в приеме заявления о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.5. Результатом административной процедуры является:

- регистрация Специалистом заявления в книге регистрации заявлений и проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации;

- или направление заявления и прилагаемых к нему документов по почте заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю.   

3.3.6. Максимальное время, затраченное на процедуру приема, проверки и регистрации заявления с комплектом документов, не должно превышать 1 рабочего дня.  

3.4. Взаимодействие с органами государственной власти и иными органами, организациями.

3.4.1. Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист, указанный в пункте 1.3.2 настоящего регламента.

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации заявлений и отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента.

 3.4.3. Документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего регламента, могут предоставляться заявителем самостоятельно. В случае если документы не представлены заявителем самостоятельно, и имеется от него заявление, подтверждающее согласие на обработку персональных данных (приложение № 2), Специалист готовит и направляет запросы: 

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Управление Росреестра) для получения сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Срок получения и обработки ответа - 5 рабочих дней; 

- в Федеральное государственное унитарное предприятие,  основанное на праве хозяйственного ведения, «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации» (ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ») для получения сведений, подтверждающих правовые основания владения, пользования гражданином и членами его семьи жилым помещением. Срок получения и обработки ответа - 5 рабочих дней; 

- в государственную инспекцию по безопасности дорожного движения, в органы, осуществляющими регистрацию транспортных средств для получения сведений подтверждающих наличие (отсутствие) транспортных средств у заявителя и членов его семьи. Срок получения и обработки ответа - 5 рабочих дней; 

- в муниципальное унитарное предприятие «Информационно-расчетный центр Слюдянского муниципального образования» для получения справки с места жительства и сведений, подтверждающих проживание гражданина и членов его семьи на территории Слюдянского городского поселения. Срок получения и обработки ответа - 5 рабочих дней. 

Полученный из запрашиваемой организации ответ Специалист  изучает и включает его в комплект документов, представленных заявителем.

Максимальный срок ожидания ответа на запрос из соответствующего органа или организации не должен превышать 5 дней.

3.4.5. Результатом административной процедуры является предоставление информации и сведений государственными органами и иными органами, организациями.

3.5. Рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и прилагаемых документов.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления в книге регистрации заявлений передает его и приложенные к нему документы на рассмотрение председателю действующей комиссии по учету и контролю за распределением жилья  (далее – комиссия).

Специалист заблаговременно готовит материалы и знакомит с ними членов комиссии.

3.5.3. Основания для отказа в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

а) непредставление документов, предусмотренных требованиями пункта 2.6.2 настоящего регламента;

б) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих заявителей состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях;

в) не истек пятилетний срок с момента совершения намеренных действий заявителем муниципальной услуги и (или) членами его семьи, в результате которых такие заявители могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

3.5.4. Комиссия в течение шести рабочих дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях.

При наличии оснований для отказа в постановке на учет комиссия принимает решение об отказе в  постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

В случае отсутствия оснований для отказа в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предусмотренных пунктом 3.5.3 настоящего регламента, комиссия принимает решение о постановке заявителя на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Решение комиссии носит рекомендательный характер. Заявление о постановке  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с прилагаемым пакетом документов передается Специалисту.

3.6. Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие комиссией решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в постановке на учет  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

На основании решения комиссии о постановке на учет Специалист подготавливает проект постановления администрации Слюдянского городского поселения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Проект постановления администрации Слюдянского городского поселения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, визируется заведующим отделом ЖКХ, транспорта и связи  и направляется на согласование с должностными лицами в соответствии с инструкцией по делопроизводству  администрации Слюдянского городского поселения.

После согласования постановление администрации Слюдянского городского поселения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подписывается главой Слюдянского городского поселения и регистрируется в общем отделе  администрации.

3.6.2. В случае принятия комиссией решения об отказе в  постановке заявителя на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Специалист в течение трех рабочих дней со дня принятия решения комиссией подготавливает письменное уведомление заявителю об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с обязательным объяснением причин отказа. 

Подписывается уведомление главой Слюдянского городского поселения, после чего Специалист обеспечивает его передачу в общий отдел администрации Слюдянского городского поселения для регистрации  и направления заявителю (представителю заявителя) почтовым отправлением.

3.6.3. Результатом административной процедуры является подписание главой Слюдянского муниципального образования постановления администрации о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или подписание уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.6.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 15 рабочих дней.

 3.7. Информирование заявителя о принятом решении о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.7.1. Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист, указанный в пункте 1.3.2 настоящего регламента.

3.7.2. Специалист в течение 3 рабочих дней со дня принятия:

- решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдает под личную подпись заявителю или его представителю или направляет по почте на имя заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении выписки из постановления администрации Слюдянского городского поселения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдает под личную подпись заявителю или его представителю или направляет по почте на имя заявителя заказным письмом уведомление об отказе в постановке на учет, подписанное главой Слюдянского муниципального образования. Решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, должно содержать основания такого отказа, предусмотренные  пунктом 3.5.3 настоящего регламента.

 3.7.3. Результатом административной процедуры является:

- направление (выдача) заявителю выписки из постановления администрации Слюдянского городского поселения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  подтверждающей принятие решения о постановке на учет;

- направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в постановке на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

     3.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

3.8.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно получить на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в сети «Интернет»: http:// admgorod.slud.ru . На данном сайте размещается форма заявления.

Для осуществления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе заполнить форму заявления, направить её по электронной почте для рассмотрения. 

Ответственным за размещение информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге является начальник отдела ЖКХ, транспорта и связи.

3.8.2. В случае подачи заявления в форме электронного документа (далее – электронное заявление) заявитель предоставляет в отдел ЖКХ, транспорта и связи электронное заявление по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации Слюдянского городского поселения http:// admgorod.slud.ru в разделе «Предоставление муниципальных услуг в электронном виде».

Заявителю, направившему электронное заявление, Специалист не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи указанного электронного заявления, направляет электронное сообщение о приеме электронного заявления с предложением выбрать удобное время для  его личного приема Специалистом. Кроме того, в электронном сообщении Специалист указывает заявителю о необходимости представления полного пакета документов для постановки заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо пакета документов в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего регламента с приложением заявления о согласии на обработку его персональных данных, находящихся в распоряжении государственных и иных органах, органах местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных организаций.  

Заявитель в пределах установленного графика определяет дату и время его личного приема Специалистом для подписания электронного заявления. 

Заявитель в назначенное время является в отдел ЖКХ, транспорта и связи, подписывает электронное заявление и  представляет пакет документов для постановки заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Дальнейшее предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с административными процедурами, предусмотренными  пунктами 3.3 – 3.6 настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением Специалистом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений комиссией.

  Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги Специалистом, осуществляется  заведующим отделом ЖКХ, транспорта и связи. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения комиссией осуществляет  глава Слюдянского муниципального образования. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) Специалиста, комиссии и подготовку на них ответов.

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.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заведующим отделом ЖКХ, транспорта и связи проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений регламента.

Периодичность осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги устанавливается заведующим отделом  ЖКХ, транспорта и связи.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность Специалиста за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалист за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей.

Заявители имеют право:

- контролировать ход предоставления услуги;

- контролировать сроки предоставления муниципальной услуги;

- обращаться с жалобой к заведующему отделом ЖКХ, транспорта и связи либо к главе Слюдянского муниципального образования, либо в суд.

4.5. Требования к установлению порядка и форм контроля со стороны граждан, их объединений и общественных организаций отсутствуют.

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

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Слюдянского городского поселения, либо муниципального служащего осуществляется в следующем порядке:

5.1..Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.5 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7 отказ администрации Слюдянского городского поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Слюдянского городского поселения на имя главы Слюдянского муниципального образования.

5.2.2 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Слюдянского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Слюдянского городского поселения, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2 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;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Слюдянского городского поселения или муниципального служащего;

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Слюдянского городского поселения или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Слюдянского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Слюдянского городского поселения, 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. В случае внесения изменений Правительством Российской Федерации в Федеральный закон, сроки рассмотрения жалобы могут быть изменены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Слюдянского городского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Слюдянского городского поселения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.п. 5.6 настоящего раздела регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.п. 2.1, п. 2 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

Глава Слюдянского 

муниципального образования                                                                                            В.Н.Сендзяк
                                                               Приложение № 1 

                                                                                            к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве

                                                                                                 нуждающихся в жилых помещениях 
                                                                                   на территории Слюдянского 
                                                                          городского поселения»
                                                                                                     Главе Слюдянского
муниципального образования

_________________________

от _______________________
__________________________
Ф.И.О.

Адрес регистрации: ________________

_________________________________

тел.: __________________

Заявление

Прошу Вас принять меня на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма. Включить в состав семьи _____человек:

(обязательное указание родства и регистрации)

1. 

2.

3.

Дата                                                                                     подпись     

Приложение:

1.

2.

3.

4.

5. 

        Гражданско-правовых  сделок  с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали) 

                                                               Приложение № 2

                                                                                            к административному регламенту

                                                                                                     предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве

                                                                                                      нуждающихся в жилых помещениях на 

                                                                               территории Сдюдянского 

                                                                           городского поселения»
Главе Слюдянского
муниципального образования

    ____________________________________

                             (Ф.И.О.)

     от__________________________________



  
                              (Ф.И.О.)                                                                   

    ____________________________________

     
            
            (адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на обработку персональных данных


Я,_____________________________________________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________________,

Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

                                         (наименование документа, серия, номер, дата выдачи и орган, выдавший его)

В целях предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения» даю согласие отделу жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения, находящегося по адресу: 665904, Иркутская область, г.Слюдянка, ул.Советская,34, на обработку персональных данных, содержащихся в государственных и иных органах, организациях.

Настоящее заявление действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

     ________________                   ___________________                      ________________

         (подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

                                                                 Приложение № 3

                                                                                              к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях на 

                                                                                территории Слюдянского

                                                                           городского поселения»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги « Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения»
	прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	     
	взаимодействие с органами государственной власти и иными органами, организациями 


                                              

	рассмотрение заявления о постановке заявителя на учет качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и прилагаемых документов


                                                                 

	принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


                                                                    

	информирование заявителя о принятом решении 



	о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	
	об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


                                                                 Приложение № 4

                                                                                              к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан в качестве

                                                                                                 нуждающихся в жилых помещениях 

                                                                                   на территории Слюдянского 

                                                                           городского поселения»
Р А С П И С К А

в приеме документов для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, как малоимущего(ую)

от гр._______________________________________________________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированного (ую) по адресу: ___________________________________________________,  

Перечень принятых документов:

	№
	Наименование документа
	Кол-во листов

	1.
	Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги
	

	2.
	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность
	

	3.
	Справка с места жительства о составе семьи заявителя
	

	4.
	Документы (копии), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, свидетельство о регистрации права собственности, домовая книга)
	

	5.
	Документы (копии), выданные регистрирующими органами (органом по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
	

	
	Справка с органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности заявителя и членов его семьи  
	

	6.
	Справки о доходах за расчетный период или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учет по категории малоимущих граждан
	

	7.
	Документы о стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи – отчет независимого оценщика  
	

	8.
	Документы о стоимости транспортных средств, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи – отчет независимого оценщика  
	

	9.
	Копии документов о родстве (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении детей, и т.п.)
	


Предъявлен паспорт гражданина Российской Федерации серии ______ № ______________ выдан ____________________________________________,  Дата принятия документов___________         Время________ ______________ 

Место:  кабинет № ________________

Принял: _________________  __________документов на ____________листах

Документы сдал____________________________________________________

                                           (фамилия, инициалы заявителя, подпись, дата)  

