АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЛЯКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.11.2012









 № 33
с. Корляки
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  и Уставом муниципального образования администрация Корляковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области». Прилагается.

2.Ведущему специалисту администрации поселения (Г.П.Журавлёва) разместить настоящее постановление и регламент в сети Интернет на сайте администрации Санчурского района.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава администрации

Корляковского сельского поселения 



И.В.Наймушин.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области»

1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

       1.2.Заявителем для получения муниципальной услуги является собственник (физическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – заявитель), имеющий намерение встать на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении или в улучшении жилищных условий в муниципальном образовании Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области.

       1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области утвержденный решением Корляковской  сельской Думы от 14.10.2011  под № 31/140.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области (далее – администрация поселения). 
Адрес: 612387, Кировская обл., Санчурский р-н, село Корляки, улица Ленина, дом 2.

График работы: понедельник – пятница: с 08-00 до 16–00, обед с 12–00 до 13-00, выходные : суббота, воскресенье.

Телефон : 8(83357) 74-1-75

В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать:

1) Кировское областное государственное унитарное предприятие филиал КОГУП «БТИ» в части предоставления технического паспорта собственника жилого помещения.

Адрес: 612370, Кировская обл., пгт. Санчурск, ул. Свердлова, 13, 1 этаж

График работы: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13-00

Телефон: 8(83357) 2-12-62

2) отдел архитектуры администрации Санчурского муниципального района Кировской области, в части признания жилья ветхим или аварийным

Адрес: 612370, Кировская обл., пгт. Санчурск , ул. Розы Люксембург, 6а, 2 этаж

 График работы: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13-00

Телефон: 8(83357) 2-10-59, 2-17-86

3) Управление пенсионного фонда РФ в Санчурском районе Кировской области, ГУ, в части предоставления справок для пенсионеров

Адрес: 612370, Кировская обл., пгт. Санчурск, ул. Ленина, 48, 2 этаж

График работы: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13-00

Телефон: 8(83357) 2-12-08, 2-20-21, 2-11-93, 2-18-87

4) территориальный межрайонный отдел № 10 Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Кировской области, в части предоставления информации о праве собственности отдельных граждан на жилые помещения

Адрес: 612370, Кировская обл., пгт. Санчурск, ул. Зевахина, 2, 2 этаж

График работы: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13-00

Телефон: 8(83357)  2-20-38
2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п. 6 ч. 1 ст. 14, п. 6 ч. 1 ст. 16, п. 3 ч. 1 ст.14;
 - Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р, п. 30, п. 4

- Жилищным Кодексом Российской Федерации р. 7 п.7 ст.14, п.8 ст.14;

- Настоящим Административным регламентом.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-принятие заявления, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-отказ в постановке граждан на учёт  в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

Формы приведены в приложениях 1,2 к настоящему административному регламенту

Для получения муниципальной услуги необходимо обращение заявителей в администрацию Корляковского сельского поселения.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Место нахождения и режим работы  администрации поселения 

612387 Кировская область, Санчурский район, село Корляки, улица Ленина, дом 2
. График работы: 

	Понедельник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Суббота 
	выходной 

	Воскресенье 
	выходной 


Приём специалистом:

	Понедельник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 


Контактные телефоны: 

8(83357)74-1-75.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются:

- непосредственно в администрации поселения;

- по письменным обращениям;

 - по телефону;

 Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны администрации поселения размещаются на официальном сайте администрации Корляковского сельского поселения в сети интернет.

2.7. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения, в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно: понедельник – четверг – с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00.
Информирование осуществляется по вопросам:

- о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемых к ним требованиях;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

При ответах на обращения специалисты администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, Заявителю может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

При необходимости специалист администрации поселения оказывает помощь Заявителям в оформлении заявления.

2.8. Заявители представляют Заявление лично в администрацию поселения, либо почтовым отправлением в адрес администрации поселения. 

Заявление составляется в свободной форме, но должно содержать следующую информацию:  

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

 - почтовый адрес, телефон для связи;

 - суть запроса;

- личная подпись.

К заявлению должны быть приложены следующие документы: паспорт граждан достигших 14-летнего возраста; свидетельство о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста; документ подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих либо относится к категориям, установленным статьей 3 Закона Кировской области от 05.07.2007 № - 144 ЗО; технические паспорта на жилые паспорта находящиеся в собственности граждан; свидетельство о государственной регистрации права на жилой дом;  

2.5.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. (копия удостоверения (для лиц имеющих право на льготы), справки из пенсионного фонда (для пенсионеров), справка из больницы (если в семье есть тяжёлый больной).

2.5.3. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Кировская область Санчурский район село Корляки, улица Ленина, дом 2 в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учёт, выдаётся расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учёт.

 2.9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания приема Заявителя при подаче заявления или при выдаче копий архивных документов лично Заявителю не должно превышать 30 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 33 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Корляковского сельского поселения.

Прием заявлений, документов осуществляется  в  соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

Сведения, информационные материалы по размещению муниципальной услуги, памятки, перечень и формы  документов, образцы заявлений размещаются на информационных стендах.
2.10. Основаниями  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление Заявления, в котором отсутствует информация, указанная в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;  

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истёк срок,  предусмотренный статьёй 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации (Статья 53. Последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий

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

Распоряжение об отказе в принятии на учёт должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Распоряжение об отказе в принятии на учёт выдаётся или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учёт, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

    
 -рассмотрение запроса и предоставленных документов, подготовка проекта решения;

          - принятие решения о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или решения об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

 -регистрация и выдача документов.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления  и предоставленных документов 
Основанием для начала административной процедуры является обращение  заявителя (подача заявления), претендующего на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное  за прием документов (далее- специалист) 

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней), представляемых для оказания муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: слов и иных неоговорённых подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых в них исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

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

- документы не исполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии   препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению; 

8)   в этот же день регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений физических лиц по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (немедленно)

9) оформляет расписку о приёме документов по установленной форме (приложение 6) в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

- дата приёма;

- порядковый номер записи в журнале регистрации обращений;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество листов в каждом документе;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям настоящего административного регламента, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых документов;

- максимальный срок окончания принятия решения администрацией;

- фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений, а так же его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы специалиста администрации, у которого заявитель в течение срока принятия решения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чём делается соответствующая запись в расписке.

10) передаёт заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело принятых документов;

11) формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приёму документов и передаёт его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления и представленных документов, подготовки проекта решения.

3.2. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов, подготовка проекта Распоряжения.. 


3.3.1.Специалист администрации, ответственный за подготовку проекта Распоряжения, осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню настоящего административного регламента;

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области (срок действия, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей);

3.3.2. По результатам проверки специалист администрации, ответственный за подготовку проекта Распоряжения, готовит в двух экземплярах проект Распоряжения о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и вместе с делом принятых документов направляется в жилищную комиссию. 

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка проекта Распоряжения специалистом администрации, ответственным за подготовку проекта Распоряжения не может превышать 30 рабочих дней, с момента регистрации и полного комплекта документов.

3.4. Принятие решения о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.1. Комиссия рассматривает проект Распоряжения с приложенными документами на предмет:

- соответствия его принятым документам от заявителя, в том числе на соответствие:

- нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей и т. п.);

3.4.2. По результатам рассмотрения представленной документации председатель комиссии подписывает приложенный к документам проект Распоряжения, либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку проекта Распоряжения специалисту администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.4.3. В случае поступления письменного указания на соответствующую  корректировку проекта Распоряжения специалист администрации, ответственный за подготовку проекта Распоряжения, обеспечивает соответствующую корректировку проекта Распоряжения (вносит соответствующие изменения в проект Распоряжения или представление необходимых документов) и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет проект Распоряжения на жилищную  комиссию для рассмотрения, в соответствии с пунктом 3.4.1. настоящего административного регламента.

3.4.5. Принятие решения о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях жилищной комиссией производится в срок до 30 рабочих дней со дня представления указанных документов в администрацию.  

3.5. Регистрация и выдача документов.

3.5.1 Специалист администрации поселения, ответственный за подготовку проекта решения, подписанное председателем жилищной комиссии в двух экземплярах Распоряжение  регистрирует в журнале  регистрации решений о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах решения

 3.5.2 Регистрация производится в день поступления подписанного председателем жилищной комиссии  решения. 

3.5.3. Специалист администрации, ответственный за подготовку проекта Распоряжения, со дня выдачи документов, определённого в расписке выдаёт заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) один экземпляр Распоряжения и принятые для исполнения муниципальной услуги оригиналы документов.

Распоряжение выдаётся заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.

3.5.4. Второй экземпляр Распоряжения с приложением копий документов, представленных заявителем, остаётся в деле принятых документов и передаётся специалистом администрации, ответственным за подготовку проекта Распоряжения в архив администрации для хранения.

3.5.5. Время выдачи заявителю решения и документов не должно превышать 10 минут. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой администрации поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом Главы администрации поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

 - в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

 - назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с приказом Главы администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- Главы администрации поселения Наймушина Ивана Владимировича; телефон: 8(83357) 6-91-24 почтовый адрес: 612387, Кировская обл., Санчурский р-н, село Корляки, улица Ленина, дом 2
- заместителя главы администрации Санчурского района, курирующего работу администрации поселения Пахмутовой Татьяны Леонидовны; телефон: 8(83357)2-22-97; почтовый адрес: 612370, пгт. Санчурск, ул. Розы Люксембург, 6а; 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- 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; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации поселения 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 поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации Корляковского сельского поселения.

____________
Приложение 1
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ПРОТОКОЛ №______

заседания жилищной комиссии администрации

Корляковского сельского поселения

От________________

Присутствовали:

Председатель комиссии:____________________

Члены комиссии:            ____________________

                                          ____________________

                                          ____________________

                                          ____________________

Повестка заседания:

Рассмотрение заявлений:

1) Фамилия, инициалы

2) Фамилия, инициалы

1.1.Рассмотрели заявление Фамилия Имя Отчество и все предоставленные ею документы. Она проживает по адресу:_____________с_________________г.  

Дом общей площадью _____________кв. м. Семья состоит из________человек.

Комиссия решила: отказать в принятии Фамилия Имя Отчество на учёт в качестве нуждающейся в жилом помещении на основании пункта 3 статьи  54 Жилищного Кодекса РФ.

Проголосовали: «за» - ______ человек

                       «против» - ________человек

                        «воздержались» - _________человек

1.2. Рассмотрели заявление Фамилия Имя Отчество и все предоставленные ею документы. Не предоставлено свидетельство о государственной регистрации права на жилой дом. Она проживает по адресу: ____________________  с __________г. Дом общей площадью ______________ кв. м. Семья состоит из _________ человек.

Комиссия решила:

1. Принять Фамилия Имя Отчество на учёт в качестве нуждающейся в жилом помещении на основании пункта 3 статьи 51 Жилищного Кодекса РФ и пункта 1 статьи 3 Закона Кировской области № 104-ЗО от 04.05.2007.

2. Обязать Фамилия инициалы в срок до ____________ предоставить свидетельство о государственной регистрации права на жилой дом.

Проголосовали «за» - ___человек

                    «против» - __человек

                   «воздержались» - ___человек

Председатель комиссии:                                            инициалы Фамилия

Секретарь:                                                                    инициалы Фамилия  

Приложение 2
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АДМИНИСТРАЦИЯ

КОРЛЯКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

От____________№___

с.Корляки

О признании Фамилия инициалы нуждающимся в улучшении

жилищных условий

На основании заявления Фамилия Имя Отчество и в соответствии с п. 2 ст 51 Жилищного Кодекса РФ, постановления главы администрации Корляковского сельского поселения от 20.01.2009 №1 «О норме предоставления площади жилого помещения и учётной норме», Устава муниципального образования Корляковское  сельское поселение:

1. Признать Фамилия Имя Отчество нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2. Фамилия инициалы поставить на очередь в администрации муниципального образования Корляковское  сельское поселение.

Глава администрации                                                   И.В.Наймушин.
Приложение 3
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                                                                                   Главе администрации

                                                                                   Корляковского сельского поселения

                                                                                   Наймушину Ивану Владимировичу

                                                                                   от____________________________

                                                                                    ______________________________

                                                                                    Проживающего(ей) по адресу:

                                                                                    ______________________________

                                                                                    ______________________________

                                                                                    ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учёт в качестве нуждающегося(йся) в жилом помещении

Занимаю:__________________________________________________________________________________________________________________________________________
     (указать дом или квартиру, степень благоустройства, общую площадь жилья, количество комнат)

Квартиросъёмщик квартиры, собственник квартиры или жилого дома______________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                              (нужное подчеркнуть, указать Ф.И.О.)

О себе сообщаю, что я____________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                                         (указать где, ,должность и с какого года)
Моя семья состоит из _____ человек, включая меня (заполнить все графы):

	№ п/п
	Фамилия Имя Отчество
	дата рождения
	родственные отношения
	место работы, должность, с какого года работает

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


«____» ______________ 20 _____год                         Подпись __________________            

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области»

РАСПИСКА № _____ О ПРИЁМЕ ДОКУМЕНТОВ

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЁМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАК ЖЕ

ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЁТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ 

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЛЯКОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ»

Документы представлены на приёме « ___» __________ 20 ___г.

	№ п/п
	Наименование документа
	Реквизиты документа
	Листов
	Подлинник/Копия

	1
	Заявление
	
	
	

	2
	Копии паспортов всех зарегистрированных членов семьи, достигших 14 – летнего возраста; копии свидетельств о рождении, не достигших 14-летнего возраста
	
	
	

	3
	копии свидетельства о заключении брака (для супругов)
	
	
	

	4
	технический паспорт на домовладение
	
	
	

	5
	копия свидетельства о государственной регистрации права на жилой дом
	
	
	

	6
	копия удостоверения (для лиц имеющих право на льготы)
	
	
	

	7
	справки из Пенсионного Фонда РФ (для пенсионеров)
	
	
	

	8
	справки из БТИ
	
	
	

	9
	Акт обследования помещения
	
	
	

	10
	Заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания
	
	
	

	11
	документ, подтверждающий, что гражданин является малоимущим (справка о заработной плате за год)
	
	
	

	12
	При наличии в семье больного, страдающего тяжёлой формой хронического заболевания, медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. 
	
	
	


Порядковый номер записи в журнале регистрации обращений ____________________

	


Представленные документы соответствуют установленным требованиям пункта 2.5.3. настоящего административного регламента.

	


Представлены все необходимые документы.

Максимальный срок принятия решения: «___»_____________ 20___ г.

Телефон для справок: __________________

Контактное лицо :_____________________________________________________

                                                                       (Фамилия, Инициалы)

_________________________________ 
_______________________________________ _____________________________

         (должность сотрудника, принявшего документы)                            (подпись, Фамилия, Инициалы)  

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области»

Блок-схема

осуществления административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги: «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области»









Есть





Рассмотрение заявления и прилагаемых документов





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции





Нет





Отказ в исполнении муниципальной функции





Постановка на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории Корляковского сельского поселения





Выдача распоряжения о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях заявителю 








Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования Корляковское  сельское поселение Санчурского района Кировской области








Заявитель








