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Администрация Восходовского сельсовета

Варнавинского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«07» декабря 2012 года
№ 39

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов и постановки на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов и постановки на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области, согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Восходовского 

сельсовета
А.Н.Сахаров

Приложение

к постановлению администрации

Восходовского сельсовета

от 07 декабря 2012 года № 39

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов и постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов и постановки на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга), в администрации Восходовского сельсовета определяет порядок и условия приема заявлений, документов граждан, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемого по договору социального найма.

1.2. Круг заявителей

Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской федерации, проживающие на территории  администрации, и признанные нуждающимися в жилых помещениях.

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку предоставлению муниципальной услуги

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом  администрации Восходовского сельсовета,  на которого возложены соответствующие функции.

Место нахождения, время работы администрации: 

606780 Нижегородская область Варнавинский район п. Восход 

ул. Красноармейская, д.7 Администрация Восходовского сельсовета.

Режим работы Администрации Восходовского сельсовета:

Ежедневно с 8.00 до 16.00 (выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни).

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.  
Адрес электронной почты Администрации Восходовского сельсовета:voshodadm@mail.ru.
Адрес официального сайта администрации Восходовского сельсовета на сайте администрации Варнавинского муниципального района: Варнавино-район.рф.

Адрес электронной почты администрации Варнавинского муниципального района: official@adm.var.nnov.ru
Основными требованиями к информированию граждан  о порядке   оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме) и письменной формах. 

В конце личного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист администрации, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде в помещении администрации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений, документов и постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется администрацией Восходовского сельсовета в лице специалиста администрации (далее - специалист).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания услуги является вынесение решения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, либо об отказе, которое предварительно выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии при администрации, а затем оформляется постановлением администрации.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 


Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, производится на основании личного заявления.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня  принятия необходимых документов или с даты окончания приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до исправления замечания, указанного в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, но не более чем на 1 (один) месяц. В случае если заявителем не устранены обстоятельства, послужившие основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выдачи или направления уведомления о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях  – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия.

2.5. Перечень  нормативно-правовых актов,  регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации;

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

- закон Нижегородской  области от 16.11.2005 г. № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области,  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- распоряжение № 16 от 07 апреля 2006 года «Об  установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по Восходовской сельской администрации»;

- распоряжение главы администрации № 6А от 30.01.2006 г. «Об утверждении  Положения о работе комиссии по жилищным вопросам при администрации Восходовского сельсовета»;

- Устав Восходовского сельского Совета Варнавинского муниципального района Нижегородской области.

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления гражданина на имя главы администрации Восходовского сельсовета. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документы, подтверждающие состав семьи заявителя (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи;

2) выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан (для проживающих в муниципальном жилом доме);

3) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Краснобаковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Нижегородской области) о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности, представляемую заявителем и каждым членом его семьи;

4) справку, выданную филиалом Нижтехинвентаризации, о наличии или отсутствии жилых помещений  на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи;

5) документы, выданные медицинским учреждением, в случае если гражданин имеет право вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

6)  заключения органов опеки и попечительства, в случае если гражданин имеет право вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

7) документы о признании гражданина малоимущим:

- справки о размере дохода за расчетный период равный двум календарным годам непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет (справка о заработной плате Ф-2 НДФЛ за последние 2 года; справка комитета социальной защиты населения о получаемых выплатах на детей, если таковые имеются; справка о размере получаемой пенсии; справка о начисленных алиментах и т.п.).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Для оказания муниципальной услуги Администрацией Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области от государственных органов власти запрашиваются следующие документы:

1). Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Краснобаковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Нижегородской области) о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности, представляемую заявителем и каждым членом его семьи;

2). Справку, выданную филиалом Нижтехинвентаризации, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи;
3). Документы о признании гражданина малоимущим (выдается ГКУ НО «УСЗН Варнавинского муниципального района»);

4). Заключения органов опеки и попечительства, в случае если гражданин имеет право вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.7.2. Документы, перечисленные в пункте 2.7.1., могут быть представлены заявителем самостоятельно.
Администрация Восходовского сельсовета не вправе требовать от заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций,  участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.8.1. Представление в администрацию документов, не соответствующих требованиям жилищного законодательства.

2.8.2. Предоставление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.8.3. Не истек пятилетний срок со дня совершения гражданином намеренных действий, в результате которых появились основания для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

- при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса при выполнении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги-10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

- вход в здание Администрации Восходовского сельсовета Варнавинского муниципального района Нижегородской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации;

- помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями;

- информация, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте);

- оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем;

- рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

- места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест;

- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Варнавинского муниципального района.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1.Перечень административных процедур
- прием и регистрация  заявлений;

- изучение заявлений и прилагаемых документов;
- запрос документов по картам межведомственного взаимодействия;
- направление заявлений для рассмотрения на жилищной комиссии;

- заседание комиссии;

- подготовка постановления администрации Восходовского сельсовета;

- вручение постановления о принятии на учет (отказ в принятии на учет)
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина с заявлением установленной формы и пакетом документов.

3.2.2. Заявление подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи, желающими получить жилое помещение по договору социального найма, совместно с заявителем.

3.2.3. Признание недееспособных граждан нуждающимися в жилых помещениях осуществляется на основании заявления, поданного их законными представителями.

3.2.4. Копии документов, после проверки их соответствия оригиналу, заверяются специалистом администрации, принимающим документы.

3.2.5. Заявление регистрируется в соответствующем журнале.

3.2.6. Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом администрации.

3.2.7. На основании заявления специалист администрации формирует из представленных документов и иных материалов личное дело и при необходимости организует проверку сведений заявителя. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

2) информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

3) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи, и подлежащем налогообложению.

3.2.8. Администрация вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

3.2.9. Специалист администрации готовит пакет документов для рассмотрения  на жилищной комиссии, которая работает на основании Положения о работе комиссии по жилищным вопросам при администрации Восходовского сельсовета (приложение № 2).

3.2.10. Специалист администрации готовит протокол жилищной комиссии, проект постановления администрации, согласовывает и регистрирует его.

3.2.11. Специалист администрации  выдает заявителям либо высылает по почте заказным письмом с уведомлением постановление администрации о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма либо отказе, в срок, указанный  в пункте 2.4. Регламента.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой  администрации Восходовского сельсовета. 

Должностное лицо, уполномоченное проводить консультации, готовить протокол комиссии, проект постановления, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенной консультации, за правильность и соблюдение требований жилищного законодательства при подготовке правовых документов.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем.

Ответственности должностных лиц администрации закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке  главе администрации Восходовского сельсовета.

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

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

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу,  в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается специалистом, главой администрации;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

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

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей, которые должны быть зарегистрированы не позднее следующего рабочего дня со дня поступления.
Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель 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 незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

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

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

5.7. Ответственным за рассмотрение обращения является глава администрации .

5.8. Срок рассмотрения обращения составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации. В случае обжалования отказа должностного лица администрации Восходовского сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Жалоба подается в Варнавинский районный суд по адресу: Нижегородская область  Варнавинский район р.п. Варнавино ул. Комсомольская д.15

Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
приему заявлений, документов и постановки

на учет граждан в качестве нуждающихся в

жилых помещениях в администрации

Восходовского сельсовета Варнавинского

муниципального района Нижегородской

области

Главе администрации

от _________________________________

____________________________________

паспорт ____________________________

____________________________________

____________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________
____________________________________
телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из ________________ человек: я, ________________________________________________________________________
(перечислить состав семьи и родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда (нужное подчеркнуть):

социального;

специализированного.

На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Члены семьи:

Супруг (супруга) ___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

__________________________________________________________________

паспортные данные _________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа  выдавшего паспорт,
__________________________________________________________________
дата выдачи, код подразделения)
Зарегистрирован (а) по адресу: __________________________________________________________________

Дети:

1).________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)
Подпись заявителя_______________
паспорт (свидетельство о рождении): __________________________________
(серия и номер, наименование органа,

____________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (а) по адресу: ____________________________________________

2). ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): __________________________________

(серия и номер, наименование органа,

___________________________________________________________________

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (а) по адресу: ____________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1). __________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________

серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

___________________________________________________________________

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (а) по адресу): _________________________________________

2). _________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные __________________________________________________

(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

____________________________________________________________________

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (а) по адресу): __________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть);

если производили, то какие именно 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющим право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

( к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат;

(  к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей;

(  к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающим право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.
Подпись заявителя _________________
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложениях документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо  об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

____________________________________________     _______________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                        (подпись)

«_______» ______________________ 200__г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________________________________________     ________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                       (подпись)

«_______» ______________________200__г.        ____________________________________________     ________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                            (подпись)

«_______» ______________________200__г.

________________________________________________     _____________________

(фамилия, имя, отчество)                                                                           (подпись)

«_______» ______________________200__г.

_______________________________________________       _____________________
(фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

«_______» ______________________200__г.

________________________________________________          ___________________
(фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

«_______» ______________________200__г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Подпись заявителя _______________

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Дата принятия заявления «_____» ____________________ 200__г.

Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______________.

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

_______________________   _______________   ________________________

м.п.           (должность)                               (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)

Подпись заявителя ________________________________________

Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
приему заявлений, документов и постановки

на учет граждан в качестве нуждающихся в

жилых помещениях в администрации

Восходовского сельсовета Варнавинского

муниципального района Нижегородской

области
Утверждено распоряжением главы
администрации № 6А от 30 января 2006г.

Положение
о работе комиссии по жилищным вопросам при администрации
Восходовского сельсовета

1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет цели, задачи, порядок работы и полномочия комиссии по жилищным вопросам при администрации Восходовского сельсовета (далее - Комиссия), на которой рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, учетом граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, установлением очередности на получение муниципальной жилой площади, ее рациональным распределением и обменом в домах муниципального жилищного фонда.
1.2. Комиссия в своей работе руководствуется законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Нижегородской области, администрации Восходовского сельсовета, настоящим Положением.
1.3. Комиссия состоит из председателя Комиссии, секретаря комиссии. Состав комиссии утверждается решением Восходовского сельсовета, настоящее Положение утверждается распоряжением главы администрации Восходовского сельсовета.
1.4. В состав Комиссии входят должностные лица администрации Восходовского сельсовета, депутаты Восходовского сельсовета, представители предприятий и организаций.
1.5. Основными принципами деятельности Комиссии являются законность, единство требований, объективность оценок, гласность.
1.6. Комиссия является коллегиальным органом.

2. Основные цели и задачи Комиссии

2.1. Комиссия создана в целях наиболее объективного рассмотрения вопросов организации и порядка учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставления по договорам социального найма жилых помещений на территории Восходовского сельского поселения, реализации жилищных прав граждан, проживающих на территории Восходовского сельского поселения,  в соответствии с жилищным законодательством отнесенных к компетенции органов местного самоуправления Восходовского сельского поселения.
2.2. Основными задачами Комиссии являются:
- обеспечение максимальной эффективности использования муниципального жилищного фонда;
- осуществление общественного контроля, гласного и объективного рассмотрения вопросов учета и распределения муниципального жилого фонда в пределах своих полномочий;
- обеспечение реализации жилищных прав граждан, проживающих на территории Восходовского сельского поселения, в соответствии с жилищным законодательством отнесенных к компетенции органов местного самоуправления Восходовского сельского поселения.

3. Полномочия Комиссии
3.1. Комиссия рассматривает:
- заявления и документы граждан для признания их нуждающимися в улучшении жилищных условий по учетной норме общей площади жилого помещения для постановки на учет, и последующего предоставления жилых помещений по договорам социального найма;
- заявления и документы граждан для определения их среднедушевого дохода, приходящегося на каждого члена семьи, или одиноко проживающего гражданина, для признания их малоимущими в целях постановки на учет для последующего предоставления жилых помещений по договорам социального найма;
- предложения о снятии с учета граждан в случаях, когда отпали основания для предоставления им жилых помещений;
- вопросы граждан по предоставлению комнат в коммунальных квартирах по договорам социального найма и договорам купли-продажи в соответствии с действующим жилищным законодательством;
- вопросы граждан, документы и материалы которых предоставлены на рассмотрение Комиссии в связи с выселением в соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- другие вопросы, касающиеся распределения жилой площади, в т.ч. помещений муниципального специализированного жилищного фонда.
3.2. Вопросы на рассмотрение Комиссии выносятся  на основании личных заявлений граждан, о предоставлении   им жилого помещения или улучшении жилищных условий.
3.3. Комиссия имеет право:
- рассматривать на своих заседаниях вопросы, отнесенные к ее компетенции;
- запрашивать в установленном порядке у органов государственной власти, учреждений, организаций и граждан документы и информацию, необходимые для работы Комиссии;
- приглашать на заседания Комиссии заинтересованных лиц;
- проверять жилищные условия заявителей, очередников с выходом на место;
- подготавливать главе администрации Восходовского сельсовета предложения по вопросам, отнесенным к ее компетенции;
- осуществлять иные действия, вытекающие из задач и полномочий Комиссии.

4. Регламент работы Комиссии

4.1. Члены Комиссии работают в ее составе на общественных началах.
4.2. Работой Комиссии руководит председатель Комиссии.
 4.3. На секретаря Комиссии возлагается организация заседаний Комиссии, ведение необходимой переписки, оформление протоколов заседаний и других документов Комиссии, сохранность материалов Комиссии, подготовка проекта плана работы Комиссии.
4.4. Члены Комиссии имеют право:
- знакомиться со всеми предоставленными на комиссию материалами и заявлениями;
- ставить вопрос о предоставлении дополнительной информации и документов для рассмотрения вопросов, вынесенных на Комиссию;
- в необходимых случаях требовать присутствие граждан и представителей организаций, чьи обращения рассматриваются Комиссией;
- при необходимости требовать проведения проверки предоставленных гражданами документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
4.5. Члены Комиссии обязаны:
- принимать участие в заседаниях Комиссии;
- строго руководствоваться действующим законодательством при принятии решений;
 - не разглашать конфиденциальной информации Комиссии;

- не предавать гласности свои выводы и информацию о ходе проводимых мероприятий до их завершения.
4.6. Вся документация, связанная с выполнением Комиссией своей деятельности, хранится в администрации Восходовского сельсовета.
4.7. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости.
4.8. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов Комиссии. Решение Комиссии принимается путем открытого голосования простым большинством голосов от числа членов Комиссии, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов решающим является голос председателя Комиссии.
4.9. Решения Комиссии оформляются протоколом заседания, который подписывается председателем комиссии и секретарем комиссии. В протоколе должно быть отражено:  дата и место проведения заседания, номер протокола, число членов Комиссии, присутствующих на заседании, повестка дня. В протокол заносится краткое содержание рассматриваемых вопросов, принятое по ним решение.
4.10. На заседание Комиссии могут быть приглашены представители предприятий, организаций, учреждений и отдельные граждане, чьи материалы вынесены на рассмотрение Комиссии.
4.11. Решения комиссии носят рекомендательный характер и могут быть положены в основу проекта постановления (распоряжения) главы администрации Восходовского сельсовета по вопросу, рассмотренному Комиссией, или письменного ответа от имени администрации Восходовского сельсовета в адрес заявителя.
4.12. Решения Комиссии могут быть обжалованы в судебном порядке.

5. Заключительные положения
5.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся соответствующим распоряжением главы администрации Восходовского сельсовета.
5.2. По всем вопросам, не нашедшим отражения в настоящем Положении, но так или иначе вытекающим из цели и задач деятельности Комиссии, Комиссия руководствуется разъяснениями главы администрации Восходовского сельсовета.

Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по
приему заявлений, документов и постановки

на учет граждан в качестве нуждающихся в

жилых помещениях в администрации

Восходовского сельсовета Варнавинского

муниципального района Нижегородской

области
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов и постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
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