АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОСТЕКЛОВАРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»                             МОРКИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

Постановление

« 06 »  июня  2013  г.   № 47
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, с Жилищным кодексом Российской Федерации, с Федеральными  законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с постановлением администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское  поселение»  от 03.09.2012 г.    № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

Администрация       Красностекловарского       сельского        поселения   п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а
также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».


2.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке на информационных стендах поселения  и разместить на официальном  Интернет-сайте  Администрации муниципального образования «Моркинский муниципальный район», страница Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» по адресу: http://www.adm-morki.ru/government/settlements/krasnsteklovar/ 

/по согласованию/.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации МО 
«Красностекловарское сельское поселение»                                    Л.З. Павлова
УТВЕРЖДЕНО

                                                                                         постановлением Администрации

                                                                                Красностекловарского сельского поселения
                                                                                             от « 06 » июня  2013 г. №  47
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Раздел 1.Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга   «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее -  муниципальная услуга ) 
1.2.Цель разработки административного регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для  потребителей муниципальной услуги. 


Административный регламент определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) получателя муниципальной услуги при принятии администрацией муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» (далее- Администрация поселения) на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма Администрацией  поселения.
1.3.Сведения о специальных терминах, используемых в административном  регламенте


В  настоящем  административного  регламента  используются  следующие термины и понятия:


1)малоимущие граждане - граждане, признанные таковыми  Администрацией в порядке, установленном Законом  Республики Марий  Эл от 11.05.2005 № 13-3 «О регулировании  отдельных   жилищных  отношений в  Республике  Марий  Эл»;


2)граждане, нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям ст. 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации  признаются:


-не являющиеся 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;


-являющиеся 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;


-проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;


-являющиеся  нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения 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 соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

          При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.


В соответствии со ст. 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации малоимущие 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.


3)договор социального найма жилого помещения - это соглашение, по которому одна сторона - собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение») передает другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных договором.

1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией  поселения на основании решения общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации поселения (далее по тексту- Комиссия).
.         
Администрация поселения при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:

-федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации;

-органами исполнительной власти Республики Марий Эл;

-органами местного самоуправления Моркинского муниципального района, Республики Марий Эл, Российской Федерации;
-универсальным офисом территориально- распределительного отделения многофункционального центра;
1.5. Перечень нормативных  правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги


.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


-Конституцией Российской Федерации;


-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ


-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


-Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-3 «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»;

  
-Уставом муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение » 

 
-постановлением главы администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское  поселение » от 09.03.2010 г. № 20 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма, учетной нормы площади жилого помещения»;


-распоряжением главы администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» от 11.07.2011 г. № 19 «О создании общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» (далее по тексту- Комиссия);


-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
1.6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

-о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, и включении его в список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма Администрацией поселения.

-об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее- отказ), с обоснованием отказа.

1.7. Описание заявителей


Заявителем муниципальной услуги могут выступать физические лица признанные Администрацией поселения малоимущими гражданами и обратившиеся с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией  поселения (далее – заявитель). 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по  доверенности, заверено нотариально.

Раздел 2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления   муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляется непосредственно в Администрации поселения, которая является исполнителем муниципальной услуги (далее – Исполнитель муниципальной услуги) при личном контакте с заявителем, с использованием средств: почтовой связи, телефонной связи, электронной почты, Интернета.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения Исполнителя муниципальной услуги- Администрация  поселения.

       Администрация поселения расположена по адресу: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, поселок Красный Стекловар, улица Советская, дом №  2 

         График работы Администрации  поселения:

Понедельник - Пятница     с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

Предпраздничные дни       с 8 час  00 мин. до 16 час. 00 мин.

Обеденный  перерыв  с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье
Информация о режиме работы Администрации поселения размещена на официальном Интернет- сайте Администрации поселения.
2.1.2.Контактные номера телефонов, почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта в сети Интернет Исполнителя муниципальной услуги

       Почтовый адрес Администрации поселения: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, поселок Красный Стекловар, улица Советская, дом № 02 

  Контактный телефон/ факс: 8(83635) 9-25-18 

         Электронный адрес: asteklovar@ mail.ru 

  Адрес официального сайта в сети Интернет: 

http://www.adm-morki.ru/government/settlements/krasnsteklovar/
(далее- официальный Интернет- сайт)
2.1.3.Порядок информирования заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги


Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) организуется следующим образом:

-индивидуальное информирование;


-публичное информирование.


Информирование проводится в форме:


-устного информирования;


-письменного информирования;


-размещения информации на Интернет-сайте Администрации поселения;


-размещения информации на информационных стендах поселения.


Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется должностным лицом Администрации поселения в соответствии с должностной инструкцией и графиком приема граждан. (далее по тексту- должностное лицо): 


-при личном обращении заявителя;


-по телефону.

   Должностное лицо предоставляет информацию по следующим вопросам:

   -о процедуре предоставления муниципальной услуги;

   -о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

   -о времени приема заявлений и  сроке предоставления муниципальной услуги;

   -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность и полнота информирования об услуге;

           -четкость в изложении информации об услуге;

           -удобство и доступность получения информации об услуге;

           -оперативность предоставления информации об услуге;

   -достоверность предоставляемой информации;

   -наглядность форм предоставляемой информации;

2.1.4.Места размещения порядка предоставления муниципальной услуги

На официальном Интернет-сайте Администрации поселения размещаются следующие материалы:

-перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (полная версия);
- перечень представляемых документов;

          -организации, в которых заявитель может получить докумен​ты, необходимые для получения муниципальной  услуги.       


На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

-перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

-порядок предоставления муниципальной услуги;

-образец заявления;

-адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо Администрации поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.

Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут, а индивидуальное устное информирование каждого гражданина -  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Устное обращение заявителя заносится должностным лицом Администрации поселения в учетную карточку личного приема граждан, где отражается конечный  результат приема. 

   Должностное лицо Администрации поселения, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций, слова должны произноситься четко,  информация излагаться подробно, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

   При информировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  заинтересованного лица.

   Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способом, указанным в письменном обращении, а также через курьера Администрации поселения.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменное заявление должностное лицо Администрации поселения регистрирует в течение 3 календарных дней с момента подачи заявления. В этот же день проверяет наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению, проверяет правильность оформления предоставленных документов.

Письменный ответ подписывается главой администрации Красностекловарского сельского поселения, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ (заверенная копия постановления или отказ) направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продляется до получения мотивированного ответа на запрос. Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

2.3.Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (наименование документа, подлинность и количество, а также требования к документам, если таковые имеются)
Если гражданин желает встать на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, то должен предоставить следующий комплект документов:

	№

п/п
	Вид документа
	Обяза-тель-ность
	Документы, предъявляемые заявителем
	Документы, прикладываемые к делу
	Примечание

	1. 
	Заявление о постановке 

на учет в качестве нуждающегося в жилом   помещении
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	Оформляется 
в администрации сельского поселения, 
либо в МФЦ

(по форме согласно приложению № 1 настоящей инструкции)

	2. 
	Поквартирная карточка


	обяз
	Копия
	Копия
	

	3. 
	Выписка 
из домовой книги
	необяз
	Оригинал
	Оригинал
	Может быть
 получена  в рамках межведомственного взаимодействия

	4. 
	Финансовый
 лицевой счет


	обяз
	Копия
	Копия
	

	5. 
	документы о составе семьи



	5.1.
	Свидетельство 
о заключении брака
	обяз
	Оригинал

/ нотариально

заверенная копия/
	Копия 
с оригинала

/ нотариально

заверенная копия/
	

	5.2.
	Свидетельство
 о расторжении брака
	обяз
	Оригинал
/ нотариально

заверенная копия/
	Копия 
с оригинала
/ нотариально

заверенная копия/
	

	5.3.
	Свидетельства
 о рождении детей
	обяз
	Оригинал
/ нотариально

заверенная копия/
	Копия с оригинал
/ нотариально

заверенная копия/
	

	5.4.
	Судебные и иные решения
	обяз
	Оригинал/ Нотариально

Заверенная копия
	Копия
 с оригинала
/ нотариально

заверенная копия/
	

	5.5.
	Справка  о зарегистрированных по месту жительства гражданина-заявителя членах его семьи


	обяз
	Оригинал


	Оригинал


	

	6. 
	Решение администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение»

о признании гражданина малоимущим* / **
	необяз
	Оригинал


	Копия с оригинала


	Может быть 
получено в рамках межведомственного взаимодействия

	7. 
	Справка органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений на праве собственности
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	



*Если гражданин не имеет решения администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» о признании малоимущим, то для получения этого решения должен дополнительно предоставить следующий комплект документов (в данном случае срок предоставления услуги увеличивается на срок признания гражданина малоимущим).

	№
п/п
	Вид документа
	Обяза-тель-ность
	Документы, предъявляемые заявителем
	Документы, прикладываемые к делу
	Примечание

	1. 
	Заявление о признании малоимущим
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	Оформляется
 в администрации сельского поселения,

либо в МФЦ

(по форме согласно приложению № 2 настоящей инструкции. 
Для заполнения заявления требуется паспортные данные всех совершеннолетних 
членов семьи)


	2. 
	Паспорт
 или иной документ, удостоверяющий личность

	обяз
	Оригинал
	Копия 
с оригинала
	

	3. 
	Справка из органов технической инвентаризации и технического учета, подтверждающая наличие или отсутствие у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	4. 
	правоустанавливающие документы на жилое помещение


	4.1.
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое
 и (или) перепланируемое жилое помещение

	обяз
	Оригинал
/нотариально

заверенная копия/
	Копия
 с оригинала
/нотариально

заверенная копия/
	Для жилого помещения не зарегистрированного в ЕГРП

	4.2.
	Выписка из ЕГРП
	необяз
	Оригинал


	Оригинал


	Если жилое помещение зарегистрировано в ЕГРП.

Может быть получено в рамках межведомственного взаимодействия


	5. 
	Выписка из ЕГРП

 на недвижимое имущество и 
сделок с ним

	необяз
	Оригинал
	Оригинал
	Может быть получено в рамках межведомственного взаимодействия

	6. 
	Технический паспорт на транспортное средство

	обяз
	Оригинал
	Копия с оригинала
	при наличии

	7. 
	Документы, подтверждающие место работы заявителя и членов его семьи

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	8. 
	Документы, подтверждающие место учебы заявителя и членов его семьи

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	9. 
	Справки о заработной плате
 с места работы

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	10. 
	Налоговые декларации о доходах за расчетный период с отметкой налогового органа о принятии

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	11. 
	Документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества
	обяз
	Оригинал
	Копия
 с оригинала
	

	12. 
	Справка о размере получаемой пенсии
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	

	13. 
	Справка о размере получаемой стипендии
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	


** Если гражданин не признан малоимущим, но имеет право встать на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, то должен дополнительно предоставить следующие документы:

	№
п/п
	Вид документа
	Обяза-тель-ность
	Документы, предъявля-емые заявителем
	Документы, прикладывае-мые к делу
	Примечание

	1
	Медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	Если при данном заболевании*** совместное проживание в одной квартире невозможно (если в одной квартире проживают 
несколько семей)

	2
	Акт проверки жилищных условий заявителя  /документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ/

	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	Для категории гражданан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат

	3
	Заключения органов опеки и попечительства
	обяз
	Оригинал
	Оригинал
	детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы


*** Перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (утв. постановлением Правительства РФ от 16 июня 2006 г. N 378)
	
	Код заболеваний по МКБ-10 

	1. 
	Активные формы туберкулеза с выделением микобактерий туберкулеза 
	А15 - А19 

	2. 
	Злокачественные новообразования, сопровождающиеся обильными выделениями 
	С00 - С97 

	3. 
	Хронические и затяжные психические расстройства с тяжелыми стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями 
	F00 - F99 

	4. 
	Эпилепсия с частыми припадками 
	G40 

	5. 
	Гангрена конечностей 
	А48.0; Е10.5; Е11.5; Е12.5; Е13.5; Е14.5; I70.2; R02 

	6. 
	Гангрена и некроз легкого 
	J85.0 

	7. 
	Абсцесс легкого 
	J85.2 

	8. 
	Пиодермия гангренозная 
	L88 

	9. 
	Множественные поражения кожи с обильным отделяемым 
	L98.9 

	10. 
	Кишечный свищ 
	К63.2 

	11. 
	Уретральный свищ 
	N36.0 


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


Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги и информации о ней является бесплатным для  заявителя.  
2.5. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.5.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:

         -предоставление неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 2.3 административного регламента;

-предоставление документов, на основании которых  гражданин не может быть принят на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


-не истек пятилетний срок со дня совершения действий, в результате которых заявитель не может быть принят на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован.


2.5.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

Здание Администрации поселения (далее – здание), в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. Количество мест ожидания должно быть не менее 2 единиц.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными   материалами, оборудуются  информационными  стендами, где  также  указывается  режим работы и график приема граждан должностными лицами Администрации поселения. Информационные стенды  размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

          Кабинеты, предназначенные для приема заявителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего личный прием заявителя.

Рабочее место специалиста оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью. Специалисту Администрации поселения, предоставляющим муниципальную услугу заявителю выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.7.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.7.1.Показатели доступности муниципальной услуги:


 а) простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в Администрации поселения, на официальном Интернет-сайте Администрации поселения;

   б)наличие нескольких способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги, их доступность для граждан;

   в)удобный график работы Администрации поселения, должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

   г) удобное территориальное расположение администрации.

2.7.2.Показатели качества предоставления  муниципальной услуги:

   а) максимально короткое время исполнения  муниципальной услуги;

   б)отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления  муниципальной услуги;

   в)точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления муниципальной  услуги, установленных административным регламентом;

   г)профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги;

  д) высокая культура обслуживания заявителей.
Раздел 3.Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления и  представленных документов;
-рассмотрение заявления и представленных документов на Комиссии при Администрации поселения;

-подготовка постановления администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» (далее- Постановление Администрации поселения) о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-уведомление заявителя о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-регистрация принятых на учет граждан в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и формирование учетного дела заявителя.
3.1.1. Прием и регистрация  заявления и представленных документов

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления (Приложение № 01, 02)  в Администрацию поселения с приложением комплекта  документов, предусмотренных  пунктом 2.3. настоящего административного регламента лично,  либо направления необходимых документов по почтовой связи, электронной почте, либо путем подачи заявления с приложением комплекта документов через универсальный офис территориально- распределительного отделения многофункционального центра, находящегося на территории муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» в поселке Красный Стекловар.
Должностное лицо Администрации поселения  после поступления к нему  заявления с комплектом документов, проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, проводит проверку представленных заявителем сведений, экспертизу на предмет исключения недостатков, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Документы, направленные в Администрацию поселения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются должностным лицом Администрации поселения, осуществляющим прием  в порядке делопроизводства.

Заявление гражданина регистрируется в трехдневный срок. 

В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов, специалист  предупреждает заявителя о возможном отказе в предоставлении услуги.
После регистрации заявление с  комплектом документов направляется в порядке делопроизводства главе Администрации поселения. Глава  Администрации поселения, после рассмотрения заявления с комплектом документов, направляет его с соответствующей резолюцией в Комиссию на рассмотрение и принятие решения. 
3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов на Комиссии при Администрации поселения

Основанием для начала  административной процедуры является поступление в Комиссию при Администрации поселения заявления  с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.3  настоящего административного регламента.

Секретарем комиссии осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

         В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.

         Комиссией принимается решение о возможности принятия гражданина на учет или об отказе в принятии его на учет  в качестве нуждающегося.

         Решение оформляется протоколом, который подписывается секретарем и председателем Комиссии.

3.1.3. Подготовка постановления администрации муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала  административной процедуры является оформление секретарем Комиссии протокола заседания Комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


По результатам принятого Комиссией решения должностное лицо Администрации поселения, курирующий данный вопрос готовит проект Постановления Администрации поселения о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


Проект постановления направляется на согласование в Комиссию, затем подписывается главой Администрации  поселения.

3.1.4.Уведомление заявителя о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по уведомлению заявителя о принятом решении является подписанное главой Администрации поселения постановление о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


Письменное сообщение о принятом решении направляется в адрес заявителя с приложением заверенной копии постановления главы Администрации поселения.

Срок уведомления заявителя - не более 5 дней после подписания главой Администрации поселения  соответствующего постановления.
3.1.5.Регистрация принятых на учет граждан в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и формирование учетного дела заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за ведение учета, постановления Администрации поселения о принятии на учет заявителя.


Должностным лицом, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), форма которой приведена в приложении № 03 к административному регламенту.


Должностным лицом заводится учетное дело на каждого принятого на учет заявителя, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии его на учет.


Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

Раздел 4. Порядок и формы  контроля  за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1.Порядок и периодичность  осуществления текущего контроля

            Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием Исполнителями услуги решений осуществляется главой Администрации поселения путем проведения проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.


Персональная ответственность должностного лица Администрации поселения  закрепляется должностной инструкцией.


Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий по соблюдению и исполнению ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации  поселения.

4.2.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

             По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц администрации  поселения,   участвующих   в   предоставлении   муниципальной    услуги,  виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

             Должностные лица Администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность, полноту, качество и сроки  предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с федеральными  законами и законами субъектов Российской Федерации. 

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель может обратиться с жалобой в  Прокуратуру или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Основанием  для  начала административной процедуры является  принятие жалобы на действия (бездействие) должностного лица и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично  или направить письменное обращение

5.1.Досудебное обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностного лица и решения, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Администрации поселения на имя главы Администрации  поселения или в Прокуратуру  Моркинского района.
5.1.1.Сведения о должностном лице, ответственного за прием жалоб

Место нахождения должностного лица- Администрация  поселения.

        Администрация поселения расположена по адресу: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, поселок Красный Стекловар, улица Советская, дом № 2 

         График работы Администрации  поселения:

Понедельник - Пятница    с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

Предпраздничные дни:     с 08 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.   

Обеденный  перерыв          с 12  час. 00 мин. до 13 час. 00  мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье

Должностное лицо, ответственное за прием жалоб - ведущий специалист Администрации поселения

Контактный телефон/ факс: 8(83635) 9-25-18 

         Электронный адрес: asteklovar@ mail.ru 

Адрес официального сайта в сети Интернет: 

http://www.adm-morki.ru/government/settlements/krasnsteklovar/ 

5.1.2..Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации заявления проса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7)отказ Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.3.Требования к содержанию жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию поселения. 

 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального  Интернет-сайта Администрации поселения. 


Жалоба должна содержать следующую информацию:

1.В случае обращения физического лица- фамилию, имя, отчество заявителя, паспортные данные, почтовый адрес регистрации по месту жительства, адрес места проживания, по  которому должен быть направлен ответ заявителю, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии). В случае обращения юридического лица- полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, номера служебных телефонов, номер факса, адрес электронной почты;

   2.Наименование юридического лица, должностного лица, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие)  которых обжалуются;

   3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации поселения;

4.Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица или муниципального служащего. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию

  5.Личная подпись заявителя (при обращении юридического лица- подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица.

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

5.1.4.Сроки рассмотрения жалобы и информирование заявителя о результатах рассмотрения

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя

Письменная жалоба, поступившая в Администрацию поселения, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу 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.

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

В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению главы Администрации поселения, а в его отсутствие и.о. главы Администрации поселения может быть продлен. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.


Жалоба, поступившая в Администрацию поселения рассматривается непосредственно главой Администрации поселения, которая принимает решение  об удовлетворении требований заявителя, о признании неправомерных действий (бездействий) исполнителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов заявителю.

5.2.Судебное обжалование


Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений принятых в ходе предоставления муниципальной услуги определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
_____________
                                                                                                                       Приложение  №  01
                                                                                                к  административному регламенту
                                                                                                 предоставления   муниципальной услуги
                                                                                                 «Прием заявлений, документов, а также 

                                                                                                  постановка на учет в качестве нуждающихся 

                                                                                                в жилых помещениях»

Главе администрации 

Красностекловарского сельского поселения
_________________________________________
гр._______________________________________

                                                                         (Ф.И.О полностью,  дата рождения, серия,                                                                                

_________________________________________

                                                                      номер паспорта кем и, когда выдан)

                                                _________________________________________ 

                                      зарегистрированного (ой)___________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________
Заявление
             Прошу признать меня  нуждающимся и принять на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении по основанию (ям):

            1)отсутствие жилого помещения по договору социального найма  на  праве собственности;

            2)обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

            3)проживание в   помещении,  не  отвечающем  установленным  для  жилых помещений требованиям;

            4)наличие в составе   семьи   больного,   страдающего  тяжелой  формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним  в  одной, квартире невозможно;

            5)иное_______________________________________________________________________.
                                                           (указывается иное основание)

 
            В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем ( имеем ), проживаем   
                                                                                                          (не нужное зачеркнуть)

_____________________________________________________________________________
                            (    указать  характеристику жилья, с кем проживают)

_____________________________________________________________________________
Состав семьи _________________ человек.

1.____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________
5._____________________________________________________________________
6._____________________________________________________________________
7._____________________________________________________________________
8._____________________________________________________________________
9._____________________________________________________________________
10.____________________________________________________________________
11.____________________________________________________________________
12.____________________________________________________________________
13.____________________________________________________________________
14.____________________________________________________________________
15.____________________________________________________________________
16.____________________________________________________________________
17.____________________________________________________________________
18.____________________________________________________________________
19.____________________________________________________________________
20.____________________________________________________________________
21.____________________________________________________________________
22.____________________________________________________________________
23.____________________________________________________________________
24.____________________________________________________________________
Дата ____________________           Подпись заявителя            _____________________

6.Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

7.Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем.

         8.Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах.

9.В соответствии с  Законом РМЭ № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл»  обязуемся ежегодно, в срок до 01 апреля  представлять  пакет документов подтверждающих статус малоимущих. 

При изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

________________________________________________ 
___________           ________

   (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                (подпись)                 (дата)

________________________________________________ 
___________           ________
     (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                 (дата)

_______________________________________________ 
___________           ________
    (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                               (подпись)                 (дата)
________________________________________________ 
___________           ________
     (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                 (дата)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты,

№ __________________ записи в книге регистрации заявлений граждан.

"_____" ________________ 20__ г.
________________________________                   _________________            
 ___________
(должность лица, принявшего заявление)              (подпись)             (расшифровка подписи)

Телефон для справок:  8(83635) 9-25-18
                                                                                                                       Приложение  №  02
                                                                                                к  административному регламенту
                                                                                                 предоставления   муниципальной услуги
                                                                                                 «Прием заявлений, документов, а также 

                                                                                                  постановка на учет в качестве нуждающихся 

                                                                                                в жилых помещениях»

Главе администрации 

Красностекловарского сельского поселения

_________________________________________
гр._______________________________________

                                                                         (Ф.И.О полностью,  дата рождения, серия,                                                                                

_________________________________________

                                                                      номер паспорта кем и, когда выдан)

                                                _________________________________________ 

                                      зарегистрированного (ой)___________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________
Заявление
          Прошу Вас признать меня и мою семью малоимущими и принять на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с ______________________________________

_____________________________________________________________________________
указать причины  отсутствия жилой площади, или необходимости замены ее,

_____________________________________________________________________________дать кратко характеристику  занимаемой площади,

_____________________________________________________________________________.

а также указать, имеет ли заявитель, и совместно  проживающие с ним члены семьи жилье в личной собственности

     Состав семьи ________________ человек.

1)____________________________________________________________________________
    (Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

____________________________________________________________________________
 _ __________________________________________________________________________
2)____________________________________________________________________________
     (Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

____________________________________________________________________________
 _ __________________________________________________________________________
3)___________________________________________________________________________
    (Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

____________________________________________________________________________
 _ __________________________________________________________________________
4)____________________________________________________________________________
     (Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

____________________________________________________________________________
 _ __________________________________________________________________________
5)___________________________________________________________________________
    (Ф.И.О.; серия и номер паспорта, кем и когда выдан; степень родства, дата рождения)

____________________________________________________________________________
 _ __________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:
1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________
5._____________________________________________________________________
6._____________________________________________________________________
7._____________________________________________________________________
8._____________________________________________________________________
9._____________________________________________________________________
10.____________________________________________________________________
11.____________________________________________________________________
12.____________________________________________________________________
13.____________________________________________________________________
14.____________________________________________________________________
15.____________________________________________________________________
16.____________________________________________________________________
17.____________________________________________________________________
18.____________________________________________________________________
19.____________________________________________________________________
20.____________________________________________________________________
21.____________________________________________________________________
22.____________________________________________________________________
23.____________________________________________________________________
24.____________________________________________________________________

2.  Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3. Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем.

4. Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах.

5. В соответствии с  Законом РМЭ № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл»  обязуемся ежегодно, в срок до 01 апреля  представлять  пакет документов подтверждающих статус малоимущих. 

При изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

________________________________________________ 
___________           _______
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                        (дата)

________________________________________________ 
___________           _______
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                        (дата)

________________________________________________ 
___________           _______
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                        (дата)
___________________________________________________ 
___________           _______
(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)                        (дата)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты,

№ ______________ записи в книге регистрации заявлений граждан.

"_____" ___________ 20__ г.

_______________________________                   _________________            
   ___________
(должность лица, принявшего заявление)             (подпись)  
        (расшифровка подписи)

Телефон для справок:  8(83635) 9-25-18
                                                                                                                                                                                                                       Приложение  №  03
                                                                                                                                                                                           к  административному регламенту
                                                                                                                                                                                             предоставления   муниципальной услуги
                                                                                                                                                                                               «Прием заявлений, документов, а также 

                                                                                                                                                                                              постановка на учет в качестве нуждающихся 

                                                                                                                                                                                               в жилых помещениях»

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
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