Приложение 

к постановлению Администрации муниципального 

района Хворостянский Самарской области 

от 29.04.2014 № 278 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - Административный регламент, настоящий регламент) определяет стандарт и порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействий) главного специалиста по жилищным вопросам, а также принимаемого им решения при исполнении данной  муниципальной услуги. 
 Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

Круг заявителей

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории муниципального района Хворостянский Самарской области.
1.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут подавать:
- лично заявители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных оснований.

Требования к порядку информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.4. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно у главного специалиста по жилищным вопросам Администрации муниципального района Хворостянский.

В любое время с момента приёма документов заявитель (получатель) муниципальной услуги имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи, с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.
1.5. Главный специалист по жилищным вопросам  в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

- о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

-  о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

-о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. 

1.6. В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, предлагается ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.
1.7. Обязанность главного специалиста по жилищным вопросам Администрации муниципального района Хворостянский информировать граждан:

- граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;

- если гражданин имеет право состоять на учёте в качестве нуждающегося в жилом помещении по нескольким основаниям, предусмотренным действующим законодательством, по своему выбору такой гражданин  может быть принят на учёт по одному из этих оснований или по всем основаниям.
1.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заинтересованными лицами посредством:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по почте (по электронной почте);

- индивидуального консультирования по телефону; 

- публичного устного консультирования;
- публичного письменного консультирования.
1.9. Индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное информирование заявителей происходит в рамках личного приема и ведется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица главным специалистом по жилищным вопросам не может превышать 10 минут.

1.10. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае обращения в форме электронного документа, в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.11. Индивидуальное консультирование по телефону.

Главный специалист осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону в ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и свою должность.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если главный специалист по жилищным вопросам, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.12. Главный специалист по жилищным вопросам при ответе на обращения граждан обязан:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) главный специалит по жилищным вопрсам даёт ответ самостоятельно. Если главный специалист по жилищным вопросам, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- главный специалист по жилищным вопросам, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. В конце консультирования главный специалист по жилищным вопросам, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию и инициалы, номер телефона исполнителя.
1.13. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется главным специалистом по жилищным вопросам с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - телевидения.

1.14. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию в районной газете «Чагринские зори» и на сайте Администрации муниципального района Хворостянский и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.15. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- текст Административного регламента с приложениями;

- режим приема, номер кабинета, фамилия, имя и отчество главного специалиста по жилищным вопросам граждан, предоставляющий муниципальную услугу;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.16. В сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального района Хворостянский www. hvorostyanka.ru должны размещаться следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее муниципальная услуга).

Наименование структурного подразделения органа местного

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации муниципального района Хворостянский Самарской области.

Муниципальная услуга  предоставляется главным специалистом по жилищным вопросам по адресу: 

445590, Самарская область, Хворостянский район, с.Хворостянка, пл.Плясункова, 10, каб.103.

 Контактный телефон (8  846 77) 9-29-03

Режим работы:

понедельник                  с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

вторник - пятница         с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

        суббота, воскресенье -  выходные дни 

График приема: 

понедельник                  с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

вторник, пятница           с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

среда, четверг – неприёмные дни

суббота, воскресенье -  выходные дни

Взаимодействие с органами и организациями по предоставлению

муниципальной услуги

2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:

- Муниципальное казенное учреждение «Управление социальной защиты  населения муниципального района Хворостянский Самарской области»;

- Муниципальное казенное учреждение «Комитета по вопросам семьи, материнства и детства» муниципального района Хворостянский Самарской области;
- Государственное казенное учреждение Самарской области «Центр занятости населения муниципального района Хворостянский»;
- Муниципальное казенное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом» муниципального района Хворостянский Самарской области;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области;

-  Хворостянский филиал ГУП Самарской области «Центр технической инвентаризации»;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Самарской области;
- Отделом экономического развития, инвестиций и торговли Администрации муниципального района Хворостянский Самарской области;

- Загс администрации муниципального района Хворостянский Самарской области;

- С главами сельских поселений муниципального района Хворостянский Самарской области.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации (далее ЖК РФ);

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

- Федеральный закон от 21.04.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Самарской области от 05.07.2005г. № 139-ГД «О жилище»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Закон Самарской области от 11.07.2006 N 87-ГД "Об обеспечении жилыми помещениями отдельных категорий граждан, проживающих на территории Самарской области";

- Порядок обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, утвержденный Постановлением Правительства Самарской области от 21.06.2006 N 77;

- Закон Самарской области от 28.12.2012 года № 135 – ГД «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Самарской области»;

- Уставом муниципального района Хворостянский Самарской области;

- иными нормативными правовыми актами РФ, Самарской области, муниципального района Хворостянский Самарской области.

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, следующих документов:

- уведомление  о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

- уведомление  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
- уведомление о снятии с учета гражданина (членов его семьи) в случае установления в ходе перерегистрации оснований, предусмотренных статьей 55 и частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, либо о подтверждении права состоять на учете.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги складывается из общего времени выполнения отдельных административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, указанных в разделе III настоящего регламента, и составляет:

- в части рассмотрения Комиссией заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подготовки и подписания постановления  Администрации муниципального района Хворостянский о признании(отказе в признании) нуждающимися в жилых помещениях - 30 рабочих дней;

- в части уведомления заявителя о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях либо в отказе в принятии на учет - 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7. Отказ в предоставлении услуги допускается в следующих случаях:

1) документы, предусмотренные приложением  7 к настоящему регламенту, не представлены либо представлены заявителем не в полном объеме, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с ч. 4 ст. 52 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя быть признанным нуждающимся в жилых помещениях;

3) не истек срок, предусмотренный ст. 53 ЖК РФ, ст. 7 Закона Самарской области от 21.06.2005 № 139-ГД "О жилище", ч. 2 ст. 3 Закона Самарской области от 11.07.2006 № 87-ГД "Об обеспечении жилыми помещениями отдельных категорий граждан, проживающих на территории Самарской области" (намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий).

Исчерпывающий перечень оснований для снятия с учёта в граждан

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях
2.8. Получатели муниципальной услуги снимаются с учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со ст.56 ЖК РФ.
Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами и принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации

2.9.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.10. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче, получении документов для получения муниципальной услуги, а также при информировании об услуге не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей или получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

Прием получателей муниципальной услуги производится главным специалистом по жилищным вопросам по адресу местонахождения главного специалиста по жилищным вопросам, с учетом графика приема граждан, указанного в п.2.2 настоящего регламента.

Прием получателей муниципальной услуги  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
Срок регистрации заявления заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
2.11. Заявление о получении муниципальной услуги, представленное при непосредственном обращении к главному специалисту по жилищным вопросам администрации муниципального района Хворостянский, подлежит обязательной регистрации в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях в течение дня обращения.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется государственная услуга

2.12. Кабинет для приема заявителей размещается на первом этаже здания Администрации  и снабжается табличкой с указанием фамилии, имени, отчества главного специалиста по жилищным вопросам .

 Рабочие места главного специалиста по жилищным вопросам оборудуется необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием компьютерами и оргтехникой,  а также  обеспечивается доступ к сети Интернет, наглядной информацией,информационными и методическими материалами. Выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной  услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалиста.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13. Снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата услуги.
 2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействия) должностных лиц.

III. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры - логически обособленные последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющие конечный результат и выделяемые в рамках исполнения предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявлений, приложенных документов о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка и направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- рассмотрение жилищной комиссией принятых документов и принятие решения о постановке (отказе в постановки) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

- уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления о постановке (отказе в постановке) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 6 к Административному регламенту.

3.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в Администрацию муниципального района Хворостянский о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в письменной форме (приложение 1 настоящего регламента).

Заявление заполняется от руки разборчиво, чернилами черного или синего цвета.

Формы заявлений можно получить непосредственно у главного специалиста по жилищным вопросам, а также на официальном сайте Администрации муниципального района Хворостянский  www. hvorostyanka.ru
К заявлению о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях прилагаются документы, приведенные в приложении 7 настоящего регламента. 
3.4. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, установлен действующим жилищным законодательством  (приложение 7 настоящего регламента). 

3.5. Граждане, не имеющие возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, вправе самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о принятии на учет, при этом ответственность за достоверность указанных сведений несут указанные граждане.

3.6. Основания для признания граждан, нуждающимися в улучшении жилищных условий:

1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого помещения;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального    найма    или    членами    семьи    нанимателя    жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещена по   договору   социального    найма    или    собственниками    жилых помещений,    членами    семьи    собственника   жилого    помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе   семьи   имеется   больной,   страдающий   тяжелой   формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения,   занимаемого   по   договору   социального   найма  или принадлежащего на праве  собственности. Перечень заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации  федеральным органом исполнительной власти.   
  Прием и регистрация заявлений, приложенных документов

о постановке граждан на учет в качестве
 нуждающихся в жилых помещениях

3.7. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подача заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях главному специалисту по жилищным вопросам.

Главный специалист по жилищным вопросам производит прием заявления и прилагаемых документов лично от заявителя или его доверенного лица.

При представлении копий заявителям необходимо при себе иметь подлинники необходимых документов, если копии нотариально не заверены.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию главного специалиста по жилищным вопросам в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком приема заявителей.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

При выполнении процедуры главный специалист по жилищным вопросам:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи, полномочия представителя;

2) проверяет правильность составления заявления  по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту;

3) проверяет приложенные к заявлению документы представлены согласно перечню, приведенному в приложении 7 к настоящему регламенту.

Заявление гражданина принимается только при наличии полного пакета документов. При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, главный специалист по жилищным вопросам в вежливой и доходчивой форме объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению:
- основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в п. 2.7. настоящего регламента, отсутствуют;

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, подчистки или приписки, зачеркнутые слова, а также записи, выполненные карандашом;
3) регистрирует поступившее заявление в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях;

4) выдает заявителю заверенную своей подписью расписку о принятии заявления, в которой указывается, входящий номер и дата поступления заявления (приложение 3 настоящего регламента);

5) принимает письменное согласие на обработку персональных данных заявителя и совершеннолетних членов его семьи (приложение 2 настоящего регламенту);

6) устно сообщает заявителю о сроке и порядке рассмотрения жилищной комиссией принятого заявления, а также сроках и порядке извещения заявителя о решении, принятом жилищной комиссией.

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 15 минут.

Результатом административного действия и способом его фиксации является регистрация принятого заявления в соответствующей книге регистрации заявлений, выдача заявителю расписки о принятии заявления и направление заявления с представленными документами для подготовки межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, которые не могут быть затребованы у заявителя

3.8. Администрация муниципального района Хворостянский в лице главного специалиста по жилищным вопросам не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации

Подготовка и направление межведомственных запросов

о представлении документов и информации, необходимых

для предоставления муниципальной услуги,

в рамках межведомственного информационного взаимодействия

3.9. На основании документов, представленных заявителем, главный специалист по жилищным вопросам подготавливает межведомственные запросы о предоставлении документов, включенные в исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить.

Общий максимальный срок подготовки, подписания, регистрации и направления запросов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 3 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию.

Рассмотрение Комиссией принятых документов,
и принятия решения о постановке граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях
3.10. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является направление принятого заявления, приложенных документов, а также полученных ответов на межведомственные запросы на рассмотрение Комиссии.

Комиссия рассматривает представленные гражданами документы в порядке очередности регистрации их заявлений в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о  приеме заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Комиссия принимает решение о  приеме заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании положений нормативных правовых актов, указанных в п. 2.4. настоящего регламента.

Отказ Комиссии в постановке на учет допускается по основаниям, указанным в п. 2.7. настоящего регламента.

Результат административного действия - решение Комиссии о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях либо об отказе в приняти на учет.

Максимальный срок рассмотрения Комиссией заявления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, подготовки постановления Администрации муниципального района Хворостянский  и подписания соответствующего постановления составляет 30 рабочих дней.

В течение одного рабочего дня главный специалист по жилищным вопросам вносит сведения о решении, принятом по существу поданного заявления в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях.

Уведомление заявителя о результатах рассмотрения

заявления о постановке гражданина на учет

в качестве нуждающегося в жилых помещениях

3.11. Постановление Администрации муниципального района Хворостянский  о признании (отказе в признании) нуждающимися в жилых помещениях, уведомление заявителя о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, либо уведомление об отказе в  принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, с указанием основания отказа с обязательной ссылкой на нарушение главный специалист по жилищным вопросам выдает заявителю лично (заявитель делает отметку о получении соответствующего документа в журнале) или направляют по почте.(приложение 4,5 настоящего регламента)
Максимальный срок направления извещения заявителю о результатах рассмотрения поданного заявления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях составляет три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

Формирование учетных дел
3.12.Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию муниципального района Хворостянский  Самарской области заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны главным специалистом по жилищным вопросам ответственного за правильное ведение учета граждан. 

Главный специалист по жилищным вопросам  обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

Правовая экспертиза  представленных документов.
 Вынесение предложений на заседание жилищной комиссии.

3.13. Администрация муниципального района Хворостянский  Самарской области вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направлений обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, организациям, учреждениям.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляет  Первый заместитель Главы муниципального района Хворостянский  Самарской области - председатель  жилищной комиссии.

4.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, (не реже 1 раза в три года), утверждается Главой муниципального района Хворостянский  Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3 Главный специалист по жилищным вопросам в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанного лица закрепляется в его должностных инструкциях.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.4 Члены комиссии, главный специалист по жилищным вопросам несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги главным специалистом по жилищным вопросам.

5.2. Предметом досудебного(внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) главным специалистом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в  том числе в следующих случаях:
 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
 

б) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
 

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
 

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

д) отказ в предоставлении государственной или 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;
 

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
 

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

5.4. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления и рассматриваются в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента регистрации обращения. 
А в случае обжалования действия (бездействия) должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. В жалобе указываются:
-  наименование органа предоставляющего государственную услугу;

- фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых действиях (бездействии) и решениях  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного;

- предмет жалобы;

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

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.6. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава  муниципального района Хворостянский  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию муниципального района Хворостянски  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального района Хворостянский, принимает одно из следующих решений:
-  удовлетворяет жалобу;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
 

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

5.9. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы, претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 3 дней с момента ее регистрации.

Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.

Окончанием срока рассмотрения обращений (запросов) считается дата направления письменного ответа автору.
5.10. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер, в том числе применение установленных действующим законодательством мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.11. В соответствии с действующим законодательством получатели муниципальной услуги имеют право направить письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги в органы прокуратуры Российской Федерации.

5.12. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в судах общей юрисдикции по месту жительства или нахождения Администрации муниципального района Хворостянский  Самарской области.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (см. текст в предыдущей редакции)
V1.Заключительные положения

Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
	Главе муниципального района

Хворостянский Самарской области

В.А. Махову

                                                                           От гр.___________________________________

_________________________________________

Проживающего по адресу:

_________________________________________

__________________________________

Тел.______________________________




З А Я В Л Е Н И Е

О ПРИНЯТИИ  НА  УЧЕТ  ДЛЯ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО

ФОНДА ПО  ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА


Прошу принять меня на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в связи с

(указать причину) отсутствие жилого помещения по договору  соц.найма или на праве частной

собственности,                                                 обеспеченность общей площадью  менее учетной нормы,  

проживание в помещении  не отвечающем установленным для  жилых помещений требованиям,

________________________________________________________________________________________ 
проживание  в квартире, занятой несколькими  семьями,  в составе семьи имеется больной страдающий  

тяжелой формой  хронического заболевания (указать)

Моя семья состоит из  ________________                         человек:

1. Заявитель_______________________________________________________________

                          (Ф.И.О.      Число,  Месяц, Год   рождения,  родственные отношения)

2. Супруг (а) ______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

                          (Ф.И.О.      Число,  Месяц, Год   рождения,  родственные отношения)

4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________
8. _______________________________________________________________________
Предоставляю сведения о величине доходов и стоимости имущества,  принадлежащего мне и членам  моей семьи  на праве собственности и подлежащего налогообложению за расчетный период  с «_____» ________________200__ г.  По  «____»____________200_   г.

1. Сведения  о  доходах

	№
	                       Вид   дохода
	 Величина дохода (тыс. руб

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Итого за расчетный период
	


2. Сведения об имуществе

2.1. Сведения о недвижимом имуществе

	№
	Вид и наименование недвижимого имущества
	Вид собственности

(общая, долевая)
	Место нахождение (адрес)
	Площадь (м 2)

	1.
	Жилые дома
	
	
	

	2.
	Квартиры
	
	
	

	3.
	Гаражи
	
	
	

	4.
	 Иные строения
	
	
	

	5.
	Земельные участки
	
	
	


2.2. Сведения о транспортных средствах

	№
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собств.
	Место регистрации
	Отпускная цена
	Период эксплуатации в годах

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Подтверждаю полноту и достоверность представленных  сведений и не возражаю против проведения уполномоченным органом  проверки их полноты и достоверности.

Обязуюсь информировать уполномоченный орган об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а так же о возникновении  обстоятельств, свидетельствующих об отсутствии оснований для пребывания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма  не позднее 30 рабочих  дней со дня возникновения  таких изменений и обстоятельств.

Подпись  заявителя___________________________

Дата________________________

Пакет документов  в количестве __________________наименований

принят ___________________________________________________

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
                                                                                                    Главе муниципального района

Хворостянский Самарской области

В.А. Махову

от гражданина(ки) _____________________________

                              ______________________________________________,

(фамилия, имя и отчество)

                             документ, удостоверяющий личность _____________

                              ______________________________________________,

                                            (серия и номер

                              выдан _________________________________________

                              _______________________________________________

                              _______________________________________________

                                       кем и когда выдан)

                              зарегистрированный по адресу ____________________

                              _______________________________________________

                              _______________________________________________

                                           (адрес регистрации)                          

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, ____________________________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество)

в  соответствии  со   статьей  9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие Администрации муниципального района Хворостянский Самарской области на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации обработку   моих   персональных  данных  указанных выше и в прилагаемых к настоящему заявлению документах, с  целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                                                               "__" ____________ 20__ г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение № 3 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального районахворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Администрация муниципального района Хворостянский Самарской области

РАСПИСКА

в получении документов для постановки граждана на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях
Настоящим удостоверяю, что заявитель ________________________________ представил, а главный специалистпо жилищным вопросам Администрации муниципального района Хворостянский  принял  «    »                       20___г. заявление с прилагаемыми документами на  ______ листах и зарегистрировал в книги учёта граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий №__________.

          Обязуюсь информировать уполномоченный орган об изменении места  жительства, состава семьи, семейного положения, о приобретении движимого и недвижимого имущества не позднее тридцати рабочих дней со дня возникновения таких изменений и обстоятельств.                                                                         

___________________    

Дата получения документов 


 «___»_______________20___г.

Принял:_____________________________________________________________

ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение № 4 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
                                                                          (указывается адрес заявителя)

                                                                                (указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о  постановке  граждана на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях

Уважаемый (ая)
(Ф.И.О.)

Ваше заявление о принятии Вас на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях рассмотрено и постановлением Администрации муниципального района Хворостянский  от "
 " ___________  года №___ Вы и члены Вашей    семьи в соответствии со статьями 
___________Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях______№ очереди по книги регистрации.

Главный специалист                                                                                                   ___________________

Приложение № 5 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
                                                                                             (указывается адрес заявителя)

                                                                                (указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях
 Уважаемый (ая)____________________________ (Ф.И.О.)


Ваше заявление о принятии Вас на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях рассмотрено и постановлением Администрации муниципального района Хворостянский  от "
 " ___________  года №____ в соответствии с п.___ ч.___ ст.___ Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Главный специалист                                                                                                  ___________________

Приложение № 6 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Блок-схема предоставлени муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Приложение № 7 к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального района Хворостянский Самарской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Перечень документов,

 прилагаемых к заявлению о постановке граждан нуждающихся в жилых помещениях проживающих в муниципальном районе Хворостянский Самарской области 
	N п/п 
	Наименование документа, необходимого для    
предоставления муниципальной услуги      
	Форма     
предоставления
документа   
(подлинник/  
копия)    

	1.    
	Заявление  установленного образца <1>              
	Подлинник     

	2.    
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и 
членов его семьи <1>                           
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	3.    
	Документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:

	3.1.  
	Справка из администрации сельского поселения о составе семьи и о совместной регистрации лиц в жилом помещении, с указанием общей площади дома и владельца жилого помещения <1>                           
	Подлинник     

	3.2   
	Свидетельство о рождении, свидетельство о      
заключении брака, решение суда об усыновлении  
(удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, решение суда о признании за      
гражданином права пользования жилым помещением,
о закреплении проживания ребенка с родителем   
(для родителя, расторгнувшего брак) <1>        
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	4.    
	Документы о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи:

	4.1.  
	Выписки из Единого государственного реестра    
прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  
правах гражданина и членов его семьи (в том    
числе выданные на фамилию, имя, отчество,      
имевшиеся у них до их изменения) на имеющиеся у
них объекты недвижимого имущества,             
расположенные на территории Самарской области, 
либо уведомления об отсутствии в Едином        
государственном реестре прав на недвижимое     
имущество и сделок с ним запрашиваемых         
сведений <2>              
	Подлинник     

	4.2.  
	Справки организаций, осуществлявших регистрацию
прав на недвижимое имущество до создания       
органов, осуществляющих государственную        
регистрацию прав на недвижимое имущество и     
сделок с ним, о наличии в собственности жилых  
помещений у заявителя и членов семьи (в том    
числе выданные на фамилию, имя, отчество,      
имевшиеся у них до их изменения)  (БТИ) <1>                              
	Подлинник     

	5     
	Документы, подтверждающие размер дохода предшествующий месяцу обращения гражданина с заявлением о принятии его на учет, в том числе <*> :

	5.1.  
	а) сведения о всех видах доходов, полученных каждым членом семьи заявителя в денежной и натуральной форме, в том числе: справка о заработной плате 2-НДФЛ, справка о получении пособия, справка о получении пенсии и т.п. <1>                              
	Подлинник

	6
	Документы подтверждающие трудовую деятельность:

	6.1
	Трудовая книжка и  трудовой договор на всех работающих членов семьи <1>      
	Копии заверенные работадателем

	6.2
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя   <1>    
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	6.3
	Справка с центра занятости населения <2>
	Подленник

	7
	Документы дающие право на льготы (удостоверения и справки):

	7.1
	Удостоверения участника ВОВ, ветерана ВОВ, ветераны боевых действий, инвалиды, многодетные, и т.п.) <1>    
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	8
	Документ подтверждающий несоответсвии жилого помещения установленным требованиям в котором проживает заявитель и члены его семьи:

	8.1
	Технический паспорт жилого помещения <1>    
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	8.2
	Акт обследования  жилищных условий<1>    
	Подлинник

	9
	Справка из ЖКХ о наличии (отсутствии) личевого счёта<1>    
	Подлинник

	10
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	11
	Документ, подтверждающий законное              
представительство заявителя <1>                
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	12
	Документы, удостоверяющие личность             
представителя заявителя <1>                    
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  

	13
	Нотариально удостоверенная доверенность на     
совершение действий, связанных с получением    
муниципальной услуги <1>                       
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  


--------------------------------

<*> - граждане, не имеющие возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, в соответствии с п. 2 ст. 8 Закона Самарской области от 05.07.2005 N 139-ГД "О жилище" вправе самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о принятии на учет, при этом ответственность за достоверность указанных сведений несут указанные граждане.

<1> - Документ, включенный в исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

<2> - Документ, включенный в исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги).

 Все документы действительны  30 дней до даты подачи заявления.
Начало исполнения функции: заявитель обращается с комплектом необходимых документов





прием и регистрация заявлений, приложенных документов о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





подготовка и направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия





рассмотрение Комиссией принятых документов и принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
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Уведомление об отказе в принятии  граждан на учет в качественуждающихся в 


жилых помещениях
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