
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРДАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЗЫРЯНСКОГО РАЙОНА  ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                   

29.11.2012                                                                                                                                    № 163
с. Чердаты

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



Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Зырянского района от 03.12.2010 № 26а/2010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Зырянский район», распоряжением Главы Чердатского сельского поселения от 21.06.2012 № 52-р «Об утверждении Перечня первоочередных муниципальных услуг, подлежащих переводу в электронный вид в Администрации муниципального образования «Чердатское сельское поселении»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).


2. Назначить ответственным специалистом за предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Ведущего специалиста по социальным вопросам.

3. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществлять в соответствии с утверждённым регламентом.


4. Установить персональную ответственность за соблюдение установленной процедуры предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Ведущего специалиста по социальным вопросам, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию).
            6. Настоящее Постановление опубликовать в информационном бюллетене органов местного самоуправления Чердатского сельского поселения.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Чердатского сельского поселения.
Глава поселения                                                                                                         Н.Н. Пивоваров
С.В. Белова
32 1 25
	
	Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Чердатского сельского поселения 

от 29.11.2012 № 163 


Административный регламент       

        предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления Администрацией Чердатского сельского поселения   муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении Администрацией Чердатского сельского поселения (далее - Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между муниципальными служащими, служащими Органа, взаимодействия органа с заявителями, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области – Росреестр; ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Межрайонной ИФНС России №1 по Томской области; ОГБУ «Центр социальной поддержки населения Зырянского района»; Администрацией Зырянского района при предоставлении муниципальной услуги.

 2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан Органом на основании:

  - части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановления Администрации Зырянского района от 03.12.2010 № 26а/2010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Зырянский район»;

- распоряжение Главы Чердатского сельского поселения от 21.06.2012 г. № 52-р «Об утверждении Перечня первоочередных муниципальных услуг, подлежащих переводу в электронный вид в Администрации муниципального образования «Чердатское сельское поселение».
3. Заявителями являются физические лица, постоянно проживающие на территории Чердатского сельского поселения.

Заявителем могут быть физические лица, проживающие на территории другого муниципального образования, в случае работы не менее 5 лет в организации, расположенной на территории муниципального образования «Чердатское сельское поселение».

Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предоставляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Дети - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, либо их законные представители (опекуны, попечители, приёмные родители), лица из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вне зависимости от регистрации по месту жительства вправе представить заявление о принятии на учёт с документами, предусмотренными п. А пп.10.2 п. 10 настоящего регламента, в Администрацию Чердатского сельского поселения, в случае, если они были выявлены и приняты на учёт детей, оставшихся без попечения родителей, органом опеки и попечительства Администрации Зырянского района на территории муниципального образования «Чердатское сельское поселение».

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения Органа: 636859, Томская область, Зырянский район, с. Чердаты, ул.Советская 1а

График работы Органа: 

понедельник – пятница: с 900 до 1700; 

перерыв: с 1300 до 1400;

выходной: суббота, воскресенье. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: 

на сайте муниципального образования «Зырянский район» в сети Интернет в разделе «Административная реформа»: http://zir.tomsknet.ru;

в здании Администрации Чердатского сельского поселения (Томская область, Зырянский район, с. Чердаты ул. Советская, 1а) на информационном стенде.

Информацию о месте нахождения и графике работы возможно получить посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области:  http://pgs.tomsk.gov.ru и Единого портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru, в многофункциональном центре (далее МФЦ).

2) Справочный телефон (факс) Органа: 8(38243)32125.

3) Адрес официального сайта муниципального образования «Зырянский район»  http://zir.tomsknet.ru, адрес электронной почты Органа: cherdsp@tomsk.gov.ru
4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

при личном обращении в Орган  - график приема посетителей: понедельник – пятница: с 900 до 1700;

по телефону 8(38243)32125;

при обращении в письменной форме почтовым отправителем в адрес Органа: 636859, Томская область, Зырянский район, с. Чердаты, ул. Советская, 1а;

по факсу - 8(38243)32125;

при обращении по электронной почте -  cherdsp@tomsk.gov.ru
на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru.

5) Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Администрации Чердатского сельского поселения на информационном стенде, доводится во время личного приема заявителей, передается по телефону, обычной и электронной почте по письменным обращениям заявителей, а также посредством размещения на официальном сайте Муниципального образования «Зырянский район» в сети Интернет http://zir.tomsknet.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения».

6. Наименование Органа: Администрация Чердатского сельского поселения. 

Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или отказ гражданину в постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления заявления заявителя.

Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы» - 10 дней со дня поступления заявления заявителя.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих  дня.

9. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета», № 1 - 3, 05.01.2000);

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильём ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов» («Собрание законодательства РФ», 12.05.2008, № 19, ст. 2116);

- Закон Томской области от 08.06.2005 № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» («Официальные ведомости Государственной Думы Томской области» (сборник нормативных правовых актов), 30.06.2005, № 42(103));

- Закон Томской области от 11.08.2005 № 130-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Собрание законодательства Томской области», 31.08.2005, № 1);

- постановление Администрации Томской области от 26.04.2011 № 118а «О реализации на территории Томской области подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы и долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Томской области», 31.05.2011, 5/2 (70));

- постановление Администрации Томской области от 17.08.2011 № 247а «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Социальное развитие села Томской области до 2014 года» («Собрание законодательства Томской области», 15.09.2011, № 9/1(74)); 

- Устав муниципального образования «Чердатское сельское поселение»;

         - постановление Главы Чердатского сельского поселения от 10.05.2012 № 71 «Об установлении норм площади в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма, учетной нормы площади жилого помещения на территории Чердатского сельского поселения» (в редакции постановления от 07.06.2012 № 89);

- постановление  администрации   Чердатского сельского поселения   от   24.10.2012  № 151  «О создании  жилищно-бытовой комиссии».
10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Документы, необходимые для признания малоимущих граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

А. Заявителем предоставляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление по форме согласно приложению №1 настоящего регламента. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, в МФЦ;

2) ксерокопия паспорта заявителя  с  отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

3) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на жилое помещение, не зарегистрированное в Едином государственном Реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) уведомление по форме согласно приложению № 2 настоящего регламента. Форма уведомления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, в МФЦ;

5) документы о доходах заявителя и (или) членов его семьи, если гражданин в соответствии с законодательством не обязан представлять налоговую декларацию.

Прим. Документы, указанные в настоящем подпункте не представляются в случае, если гражданин является получателем субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, социальной помощи;

6) медицинская справка, в случае, если заявитель   имеет   в   составе   семьи   больного,  страдающего  тяжелой   формой  хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

7) копия договора социального найма, если заявитель является  нанимателем  жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, заключенному до 01.01.2006 года. В случае отсутствия договора социального найма заявитель представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер или иной документ);

8) копия технического паспорта (выписки из технического паспорта), содержащего сведения о площади жилого помещения (за исключением жилых помещений жилищного фонда муниципального образования «Чердатское сельское поселение»);

9) сведения о земельных участках, являющихся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности, на которые гражданин отказался в установлено порядке.

Прим. Сведения содержатся в информационной системе градостроительной деятельности и предоставляются Администрацией Зырянского района;

10) копия  трудовой  книжки – в  случае, если организация, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, находится на территории  муниципального образования «Чердатское  сельское поселение» заверенная по последнему месту работы;

11) копия паспорта транспортного средства;

12) копия свидетельства о регистрации транспортного средства.

Прим. Документы, указанные в пп. 11,12 предоставляются заявителем, если ему и (или) членам его семьи на праве собственности принадлежит транспортное средство (транспортные средства), являющееся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением:

- автомобилей легковых, специально оборудованных для использования инвалидами, а также автомобилей легковых с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученных (приобретенных) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке;

- транспортных средств, находящихся в розыске, при условии подтверждения факта их угона (кражи) документом, выдаваемым уполномоченным органом;

- иных транспортных средств, не являющиеся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах;

13) документы, подтверждающие факт принадлежности заявителя к категории граждан, определённых федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с  федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие)- при постановке на учёт заявителя в качестве гражданина, отнесённого законодательством к указанной категории;

14) справка    о  составе   семьи   (с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  степени  родства, возраста) в случае, если место жительства заявителя находится за пределами муниципального образования «Чердатское сельское поселение», а заявление подаётся по месту нахождения организации, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, находящейся на территории  муниципального образования «Чердатское сельское поселение».

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц по примерной форме согласно приложению № 3 настоящего регламента, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган.

Б. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на недвижимое имущество (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

2)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

3) справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) следующего имущества (Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ):

а) земельные участки, являющиеся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности на которые гражданин отказался в установленном порядке;

б) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения.

При изменении фамилий заявителя и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) справки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии, в случае изменения фамилии  после 2 сентября 1998 года - на прежнюю фамилию.

Прим. В связи с тем, что на территории Зырянского района нет филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», а Зырянский филиал ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» не располагает сведениями о наличии (отсутствии) зарегистрированного права собственности на недвижимое имущество гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно), справка, указанная в настоящем  пункте, запрашивается на заявителя и (или) членов его семьи, зарегистрированных по месту жительства ранее на территории другого муниципального образования либо в  случае, если организация, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, находится на территории муниципального образования «Чердатское сельское поселение», а заявитель  зарегистрирован по месту жительства на территории другого муниципального образования; 

4) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания до 01.01.2011 года (Администрация Зырянского района);

5) сведения о доходах заявителя и (или) членов его семьи, если в соответствии с законодательством гражданин обязан представлять налоговую декларацию (Межрайонная ИФНС России №1 по Томской области);

6) сведения о  доходах заявителя и (или) членов его семьи за расчётный период, если он (они) является индивидуальным предпринимателем, использующим систему налогообложения в виде единого налога на вменённый доход (Межрайонная ИФНС России №1 по Томской области);

7) сведения о выплате заявителю и (или) членам его семьи субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, социальной помощи (ОГБУ «Центр социальной поддержки населения Зырянского района»).

В. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации Чердатского сельского поселения (не обязательные к представлению заявителем):

1) копия договора социального найма, если заявитель является  нанимателем  жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, заключенному после 01.01.2006 года.

2) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания после 01.01.2011 года;

3) справка о  составе   семьи   (с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  степени  родства, возраста).

Справка о составе семьи выдаётся на основании сведений, предоставленных гражданином.

 10.2. Документы, необходимые для признания детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, нуждающимися во внеочередном получении жилья.

А. Заявителем предоставляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление по прилагаемой форме согласно приложению № 1 настоящего регламента. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, в МФЦ;

2)  копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на жилое помещение, не зарегистрированное в Едином государственном Реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц по примерной форме согласно приложению № 3 настоящего регламента, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган.

Б. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилые помещения (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

3) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания до 01.01.2011 года (Администрация Зырянского  района);

4) справка о выявлении и принятии на учёт в качестве детей - сирот или детей, оставшихся без попечения родителей либо лиц из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (орган опеки и попечительства Администрации Зырянского района).

В. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации Чердатского сельского поселения (не обязательные к представлению заявителем):

1) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания после 01.01.2011 года;

2) справка о  составе   семьи   (с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  степени  родства, возраста).

Справка о составе семьи выдаётся на основании сведений, предоставленных гражданином.

10.3. Документы, необходимые для признания нуждающимися в получении жилья членов семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на обеспечение жильём согласно Федеральному закону от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах».

А. Заявителем предоставляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление по прилагаемой форме согласно приложению 1 настоящего регламента. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, в МФЦ;

2) ксерокопия паспорта заявителя с  отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

3) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на жилое помещение, не зарегистрированное в Едином государственном Реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) копия договора социального найма, если заявитель является  нанимателем  жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, заключенному до 01.01.2006 года. В случае отсутствия договора социального найма заявитель представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер или иной документ);

5) копия пенсионного удостоверения о праве на меры социальной поддержки, установленные статьёй 21 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5- ФЗ «О ветеранах»;

6) копия технического паспорта (выписки из технического паспорта), содержащего сведения о площади жилого помещения (за исключением жилых помещений жилищного фонда муниципального образования «Чердатское сельское поселение»);

7) копия свидетельства о заключении брака (предоставляется вдовами погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны);

8) медицинская справка, в случае, если заявитель   имеет   в   составе   семьи   больного,  страдающего  тяжелой   формой  хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц по примерной форме согласно приложению № 3 настоящего регламента, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган.

Б. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на недвижимое имущество (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

3) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания до 01.01.2011 года (Администрация Зырянского района);

4) справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) жилых помещений (Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ):

При изменении фамилий заявителя и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) справки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии, в случае изменения фамилии  после 2 сентября 1998 года - на прежнюю фамилию.

Прим. В связи с тем, что на территории Зырянского района нет филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», а Зырянский филиал ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» не располагает сведениями о наличии (отсутствии) зарегистрированного права собственности на недвижимое имущество гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно), справка, указанная в настоящем  пункте, запрашивается на заявителя и (или) членов его семьи, зарегистрированных по месту жительства ранее на территории другого муниципального образования либо в  случае, если организация, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, находится на территории  муниципального образования «Чердатское сельское поселение», а заявитель  зарегистрирован по месту жительства на территории другого муниципального образования; 

5) справка о правах на меры социальной поддержки, установленные статьёй 21 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5- ФЗ «О ветеранах» (ОГБУ «Центр социальной поддержки населения Зырянского района»).

В. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации Чердатского сельского поселения (не обязательные к представлению заявителем):

1) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания после 01.01.2011 года;

2) справка о  составе   семьи   (с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  степени  родства, возраста).

Справка о составе семьи выдаётся на основании сведений, предоставленных гражданином.

10.4. Документы, необходимые для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в долгосрочной целевой программе «Социальное развитие села Томской области до 2014 года», «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы»:

А. Заявителем предоставляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление по прилагаемой форме согласно приложению № 1 настоящего регламента. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, в МФЦ;

2) ксерокопия паспорта заявителя с  отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

3) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на жилое помещение, не зарегистрированное в Едином государственном Реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) медицинская справка, в случае, если заявитель   имеет   в   составе   семьи   больного,  страдающего  тяжелой   формой  хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

5) копия договора социального найма, если заявитель является  нанимателем  жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, заключенному до 01.01.2006 года. В случае отсутствия договора социального найма заявитель представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер или иной документ);

6) копия технического паспорта (выписки из технического паспорта), содержащего сведения о площади жилого помещения (за исключением жилых помещений жилищного фонда муниципального образования «Чердатское сельское поселение»).

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц по примерной форме согласно приложению № 3 настоящего регламента, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган.

Б. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

2)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет (Росреестр).

В случае смены фамилии заявителя и (или) членов его семьи после 2 сентября 1998 года выписки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии;

3) справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) жилых помещений (Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ).

При изменении фамилий заявителя и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно) справки запрашиваются на прежнюю и новую фамилии, в случае изменения фамилии  после 2 сентября 1998 года - на прежнюю фамилию.

Прим. В связи с тем, что на территории Зырянского района нет филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», а Зырянский филиал ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» не располагает сведениями о наличии (отсутствии) зарегистрированного права собственности на недвижимое имущество гражданина и (или) членов его семьи до 2 сентября 1998 года (включительно), справка, указанная в настоящем  пункте, запрашивается на заявителя и (или) членов его семьи, зарегистрированных по месту жительства ранее на территории другого муниципального образования либо в  случае, если организация, с которой заявитель состоит в трудовых отношениях, находится на территории  муниципального образования «Чердатское сельское поселение», а заявитель  зарегистрирован по месту жительства на территории другого муниципального образования;

4) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания до 01.01.2011 года (Администрация Зырянского района).

В. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации Чердатского сельского поселения (не обязательные к представлению заявителем):

1) копия договора социального найма, если заявитель является  нанимателем  жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, заключенному после 01.01.2006 года.

2) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания после 01.01.2011 года;

3) справка о  составе   семьи   (с  указанием  фамилии,  имени,  отчества,  степени  родства, возраста).

Справка о составе семьи выдаётся на основании сведений, предоставленных гражданином.

При наличии противоречивой информации в представленных документах, несоответствии информации, содержащейся в представленных документах, сведениям, изложенным в ответах на запросы органа, наличии в представленных документах информации, свидетельствующей о приобретении (возможности приобретения) заявителем права собственности на жилые помещения, Орган вправе запросить у заявителя дополнительные документы, позволяющие устранить выявленные противоречия или недостатки, принять решение о наличии или отсутствии факта нуждаемости заявителя в жилом помещении. Запрос о предоставлении дополнительных документов должен быть мотивированным и содержать причины, по которым они требуются.

11.Орган не вправе требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 № 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).

Запрос заявителя в Орган о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Органом персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Оого органа или организации, в омской областиации Томской области для проведения общественной экспертизы).влена.в едложен типоворган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: не имеется.

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (ст. 54 Жилищного кодекса РФ):

·  заявителем не представлены     документы,   предусмотренные в зависимости от категории заявителя п. А пп. 10.1, 10.2, 10.3, 10.4 п. 10 настоящего регламента;

·  представлены  документы,  которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не прошло пяти лет с момента совершения действий, в результате которых гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении, с намерением приобретения права состоять на учёте в качестве нуждающегося в жилом помещении.                                     

14. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.

15. Услуга, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги: изготовление технического паспорта.

16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

17. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги – 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

18. Срок регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги  – в течение одного дня со дня получения заявления.

19. Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется ведущим специалистом по социальным вопросам в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт  по форме согласно приложению № 4 настоящего регламента. Заявителю выдаётся расписка в получении документов по форме согласно приложению № 5 настоящего регламента.

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг: 

1) вход в кабинет ответственного специалиста оформлен информационной вывеской, содержащей наименование должности специалиста, ФИО, режима работы; 

2) прием заявителей осуществляется: ежедневно с 9 часов до 17 часов без предварительной записи в порядке очередности; 

3) помещение для ожидания и приема получателей услуги оборудовано стульями, столом для оформления запросов, ручками, бланками типовых запросов, информационным стендом;

4) на информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

а) номер кабинета, где осуществляется прием и информирование получателей услуги; фамилия, имя, отчество и должность ответственного специалиста, осуществляющего прием и информирование (консультирование) получателей услуги; 

б) график работы ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста;

в) адрес официального сайта, номера телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты; 

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы заполнения заявлений;

е) сроки предоставления муниципальной услуги;

ж) порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

з) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

и) текст настоящего регламента с приложениями;

к) блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

5) рабочее место  ответственного специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) количество взаимодействий заявителя со специалистами Органа: не реже 2 раз и не чаще 3 раз.

- в процессе консультирования;

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- в случае повторного предоставления документов после устранения недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов;

- при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2) муниципальная услуга может быть получена в МФЦ (п. 4 настоящего регламента).

3) заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности) при личном обращении к ответственному специалисту, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Органа, по факсу (п.4 настоящего регламента).

22. Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги с использованием многофункциональных центров - нет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие:
1) прием и регистрация    заявления      и    документов о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях - один рабочий день с момента поступления заявления заявителя в Орган;

2) формирование и направление межведомственных запросов в государственные, муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги- пять рабочих дней с момента выполнения административной процедуры, предусмотренной пп. 1 п. 23 настоящего административного регламента (для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы»-один рабочий день с момента выполнения административной процедуры, предусмотренной пп. 1 п. 23 настоящего административного регламента); 

         3) рассмотрение  заявления  и  документов заявителя о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях Комиссией  по  жилищно-бытовым вопросам - 14 рабочих дней с момента получения ответов на межведомственные запросы (для признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы» - 2 рабочих дня с момента получения ответов на межведомственные запросы).  Подготовка и выдача постановления об отказе на наличие оснований  предусмотренных пунктом 13 настоящего регламента о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  - три рабочих дня со дня принятия такого решения;
4) оформление и выдача постановления Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя на учет - три рабочих дня с момента выполнения административной процедуры, предусмотренной пп. 3 п. 23 настоящего административного регламента. Оформление и выдача постановления Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях - один рабочий день (для признание граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей в Томской области на 2011-2015 годы»;

24. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 настоящего регламента.

25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, при личном приёме, по телефону (пункт 4 настоящего регламента);

2) размещенная на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru форма заявления  доступна для копирования и заполнения заявителями;

3) заявитель может подать заявление через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru, путем заполнения формы  заявления в электронной форме и загрузки документов, указанных в п. А пп. 10.1, 10.2, 10.3, 10.4 п. 10 настоящего регламента, в электронной форме.


Доступные форматы вложений: PDF, XML.


Заявление заверяется электронной подписью заявителя.


При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдаётся электронная квитанция, являющая уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги;

4) прием и регистрация заявления, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт муниципального образования «Зырянский район» http://zir.tomsknet.ru,, осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений учетной системы Органа (далее оператор) в течение  одного рабочего дня.

Оператор в течение рабочего дня с момента регистрации заявки передает ее Главе Чердатского сельского поселения, который в течение следующего рабочего дня определяет ответственного специалиста и передаёт через Управляющего делами заявление с документами    ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту.

Оператор в течение трёх рабочих дней с момента регистрации направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки с указанием ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста посредством электронной почты;

5) заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области по  номеру электронной квитанции;

6) оператор уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, не позднее чем через три рабочих дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

7) результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области не позднее чем через три рабочих дня  с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

26. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»:

1) административная процедура «Прием и регистрация    заявления      и    документов о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях»:

а) основание для начала административной процедуры: поступление в Орган заявления по форме согласно приложения № 1 настоящего регламента,  утвержденной Законом Томской области «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»,  и документов, установленных в зависимости от категории заявителя   п. А пп. 10.1, 10.2, 10.3, 10.4 п. 10 настоящего регламента;

б) приём и регистрация запроса заявителя, поданного на портале государственных и муниципальных услуг Томской области, в том числе через МФЦ, осуществляется в соответствии с пунктом 25 настоящего регламента;

в) специалисты органа, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры:

- ответственный специалист;

- руководитель органа;

г) содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- при личном обращении заявителя: 

А) ответственный специалист проводит устную консультацию заявителя: о порядке заполнения заявления, сроках предоставления услуги и по любым другим вопросам, связанным с предоставлением услуги;

Б) ответственный специалист обязан проверить полноту представляемых документов. При установлении фактов отсутствия, несоответствия представляемых документов установленным требованиям, ответственный специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления и документов, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

В) заявитель заполняет заявление по форме, прилагает необходимые документы, предусмотренные в зависимости от категории заявителя   п. А пп. 10.1, 10.2, 10.3, 10.4 п. 10 настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги и передаёт их ответственному специалисту;

Г) ответственный специалист регистрирует заявление с документами в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт  по форме согласно приложению № 4 настоящего регламента: ставит входящий номер (соответствует номеру по порядку в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт и текущую дату;

Д) ответственный специалист выдаёт заявителю расписку по форме согласно приложению № 5 настоящего регламента;

- в виде почтового отправления, факсимильной связью, по электронной почте: 

при получении заявления с приложением  документов по почте, факсу, по электронной почте ответственный специалист регистрирует заявление с документами в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт  по форме согласно приложению № 4 настоящего регламента: ставит входящий номер (соответствует номеру по порядку в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт) и текущую дату;

д) результат административной процедуры: приём и регистрация заявления заявителя;

2) административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов в государственные, муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги» осуществляется на основании п. 27 настоящего регламента;

3) административная процедура «Рассмотрение  заявления  и  документов заявителя о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях Комиссией  по  жилищно-бытовым вопросам»:

а) ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, выявляет предмет обращения, проверяет наличие необходимых  документов;  

б) ответственный специалист проверяет приложенные к заявлению документы заявителя  на полноту и достоверность содержащихся в нем сведений;

в) после поступления ответов на межведомственные запросы заявление и документы заявителя рассматриваются на очередном заседании Комиссии по жилищно-бытовым вопросам, которая проводит экспертизу представленных документов и свои решением признаёт  гражданина нуждающимся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 51 Жилищного кодекса РФ, либо не признаёт гражданина нуждающимся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 54 Жилищного кодекса РФ, пунктом 13 настоящего регламента:

 - при выявлении оснований для отказа в рассмотрении документов, ответственный специалист готовит ответ заявителю об отказе в рассмотрении документов с указанием конкретных причин отказа и передаёт его с документами заявителя  на подпись руководителю Органа;

- после подписания руководитель Органа передаёт ответ с документами ответственному специалисту для регистрации и отправки заявителю;

- ответственный специалист регистрирует ответ: ставит на нём исходящий номер и текущую дату и вносит сведения об ответе заявителю (об отказе в рассмотрении документов) в Журнал регистрации исходящей корреспонденции; 

- ответственный специалист делает соответствующую пометку в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт и направляет ответ с документами заявителю почтой либо вручает лично под подпись;

г) результат административной процедуры: рассмотрение  заявления  и  документов заявителя о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях Комиссией  по  жилищно-бытовым вопросам;

4) административная процедура «оформление и выдача постановления Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя на учет»:

а) на основании решения Комиссии по жилищно-бытовым вопросам ответственный специалист готовит проект постановления Администрации Чердатского сельского поселения о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 51 Жилищного кодекса РФ

б) после подписания постановления руководитель Органа передаёт его на регистрацию Управляющему делами;

в) Управляющий делами регистрирует постановление  и изготавливает его копии: по 2 копии на каждого заявителя, указанного в постановлении (1 копия - для заявителя; 1 копия - в учётное дело заявителя) и передаёт копии постановления ответственному специалисту;

г) ответственный специалист готовит письменное сообщение заявителю о принятом решении по его заявлению о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, прикладывает к нему копию постановления и передаёт на подпись руководителю Органа;

д) результат административной процедуры: оформление и направление постановления   Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя   на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. Подготовка сообщения заявителю о рассмотрении  заявления  и  документов о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
27. Административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов в государственные, муниципальные  органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»:

а) основанием для начала административной процедуры являются межведомственные запросы;

б) состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных государственных, муниципальных органов и организаций, и которые необходимы Органу для предоставления муниципальной услуги: 


1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на недвижимое имущество - Росреестр;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет - Росреестр;

3) сведения о доходах заявителя и (или) членов его семьи, если в соответствии с законодательством гражданин обязан представлять налоговую декларацию или если он (они) является индивидуальным предпринимателем, использующим систему налогообложения в виде единого налога на вменённый доход - Межрайонная ИФНС России № 1 по Томской области;

4) сведения о выплате заявителю и (или) членам его семьи субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, социальной помощи - ОГБУ «Центр социальной поддержки населения Зырянского района»;

5) решение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в случае, если заявитель, проживает в жилом  помещении, признанном непригодным для проживания до 01.01.2011 года - Администрация Зырянского района;

6) справка о наличии (отсутствии) в собственности граждан и (или) членов его семьи следующего имущества:

А) земельные участки, являющиеся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков от права собственности на которые гражданин отказался в установленном порядке и земельных участков, предоставленных для ведения садоводства, огородничества, в размере до 600 квадратных метров;

Б) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения – Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ;

7) справка о выявлении и принятии на учёт в качестве детей - сирот или детей, оставшихся без попечения родителей либо лиц из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - орган опеки и попечительства Администрации Зырянского района;

8) справка о правах на меры социальной поддержки, установленные статьёй 21 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5- ФЗ «О ветеранах» - ОГБУ «Центр социальной поддержки населения Зырянского района»;

в) сведения о специалисте Органа, ответственном за направление электронного запроса и обработку поступивших ответов: Управляющий делами, в период его временного отсутствия – ведущий специалист по социальным вопросам (распоряжение Администрации Чердатского сельского поселения от 27.06.2012 № 55-р «О назначении ответственного лица участвующего в межведомственном информационном взаимодействии»);

г) порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

- текст запроса готовит ответственный специалист по типовой форме согласно приложению № 7 настоящего регламента и передаёт его на электронном носителе для направления и документирования факта направления специалисту органа, ответственном за участие в межведомственном информационном взаимодействии. 

Специалист органа, ответственный за участие в межведомственном информационном взаимодействии:

- регистрирует запрос: ставит исходящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал регистрации исходящих документов по межведомственному информационному взаимодействию;

- направляет запрос участникам межведомственных отношений через разноску, по электронной почте, факсимильной связью, системе межведомственного электронного взаимодействия;

- документирует факт направления запроса в электронном Журнале исходящих документов по межведомственному информационному взаимодействию;

д) срок направления запроса: один рабочий день. Срок ожидания ответа определен соглашением о межведомственном взаимодействии: не более пяти дней;

е) порядок получения ответа на запрос, передачи его ответственному специалисту: 

- специалист органа, ответственный за участие в межведомственном информационном взаимодействии, регистрирует ответ запрос: ставит входящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал входящих документов по межведомственному информационному взаимодействию и передаёт ответ на запрос под подпись ответственному специалисту;

ж) результат административной процедуры: подготовка и направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос.

28. Формы контроля за исполнением регламента:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным специалистом Органа положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственным лицом.

Текущий контроль исполнения регламента осуществляется руководителем Органа.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом Органа положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом проводится путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур,  напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственного исполнителя объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется один раз в месяц;

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Органа. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия, в состав которой включаются сотрудники Органа, могут быть включены по согласованию депутаты Совета Чердатского сельского поселения, сотрудники Администрации Зырянского района. Председателем комиссии является руководитель Органа.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения руководителя Органа.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в полугодие, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения ответственного специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные нарушения (или отсутствие нарушений) и предложения по их устранению, который подписывается руководителем Органа, а в случае, если проводится комиссионная проверка - всеми членами комиссии.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей руководителем Органа решается вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) ответственного специалиста при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) ответственность специалистов, в том числе должностных лиц Органа, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение регламента:

а)  специалисты Органа (в том числе должностные лица), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Персональная ответственность специалистов Органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с требованиями законодательства Российской Федерации.  

4) должностное лицо Органа, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: Управляющий делами.
29. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов:

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

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

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения рассматриваются непосредственно Главой Чердатского сельского поселения. 

2) Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  муниципального образования «Зырянский район», единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать:

а) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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 установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру Зырянского района. 

	
	Приложение № 1 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


	

	
	В Администрацию Чердатского сельского поселения

от ____________________________________

______________________________________

(ФИО полностью)                                                                      

______________________________________

(дата рождения)

                                                                                  Проживающего (ей) по адресу:

______________________________________

______________________________________

(адрес)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет нуждающихся в жилом помещении по основанию(ям): 

· отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на праве собственности;

· обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

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

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

· иное________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

указывается иное основание, предусмотренное Законом Томской области

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«_____»_____________20____г.                                             ________________

                дата подачи заявления                                                                                                         подпись

Примечание. При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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



	
	В Администрацию Чердатского сельского поселения

	от
	
	,

	
	фамилия, имя, отчество гражданина

	проживающего по адресу:
	

	


УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим уведомляю, что мне принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,

иные строения, помещения и сооружения

	Наименование

имущества
	Местоположение
	Описание имущества

(площадь общая, жилая,

этажность, количество комнат)


	Основания владения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение, площадь
	Основания владения

	Земельные участки
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


III. Транспортные средства

	Наименование имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Стоимость

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,

иные строения, помещения и сооружения

	Наименование

имущества
	Местоположение
	Описание имущества

(площадь общая,

жилая, этажность,

количество комнат)


	Основания

владения
	Член семьи,

которому

имущество

принадлежит

на праве

собственности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение,

площадь
	Основания владения
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Транспортные средства

	Наименование имущества
	Описание имущества (марка,

модель, год выпуска,

идентификационный номер)
	Стоимость
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения

	Вид дохода
	Член семьи


	Размер дохода

Доходы,

помеченные <*>,

указываются в

заявительном

порядке и

документами не

подтверждаются

	Полученные дивиденды и проценты
	
	<*>

	Страховые выплаты при наступлении страхового случая
	
	<*>

	Доходы, полученные от использования в Российской

Федерации авторских или иных смежных прав
	
	<*>

	Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного

использования имущества, находящегося в

собственности гражданина, либо принадлежащие ему на

ином вещном праве
	
	<*>

	Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного

использования имущества, находящегося в

собственности гражданина, либо принадлежащие ему на

ином вещном праве
	
	<*>

	Доходы от реализации недвижимого имущества, акций

или иных ценных бумаг, а также долей участия в

уставном капитале организаций; прав требования к

российской организации или иностранной организации в

связи с деятельностью ее постоянного представительства на территории Российской Федерации; иного имущества,

находящегося в Российской Федерации и принадлежащего гражданину на праве собственности
	
	

	Вознаграждение за выполнение трудовых или иных

обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу,

совершение действия в Российской Федерации
	
	

	Пенсии, пособия, стипендии и иные аналогичные

выплаты, полученные гражданином в соответствии с

действующим российским законодательством или

полученные от иностранной организации в связи с

деятельностью ее постоянного представительства в

Российской Федерации
	
	

	Доходы, полученные от использования любых

транспортных средств, в связи с перевозками в

Российскую Федерацию и (или) из Российской

Федерации или в ее пределах
	
	<*>

	Иные доходы, получаемые гражданином в результате

осуществления им деятельности в Российской

Федерации
	
	<*>


Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Примечание:

1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.

2. В разделе "Транспортные средства" указываются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства.

3. В графе "Основания владения" указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.

4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	

	дата подачи заявления
	
	подпись


	
	Приложение №3 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

(примерная форма)

    Я, _____________________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

зарегистрирован(а) по адресу:________________________________________________

_________________________________________________________________________,документ, удостоверяющий личность:_________________________________________

__________________________________________________________________________

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

в целях обеспечения предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  соответствии  с  п.  4 ст. 9 Федерального закона от  27.07.2006  N  152-ФЗ  «О персональных данных» даю  согласие Администрации Чердатского сельского поселения,  находящейся  по адресу:  636859, Томская область, Зырянский район, село Чердаты, ул. Советская, 1а, на обработку, а также для передачи третьей стороне для осуществления  вышеуказанных  целей  моих персональных данных, содержащихся в документах:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 представленных мною, то  есть  на  совершение  действий,   предусмотренных  п.  3  ч.  1  ст.  3 Федерального  закона  «О  персональных данных».

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

__________       _____________________________________         ____________

(подпись)                                                 (расшифровка подписи - Ф.И.О.)                                                                             (дата)

	
	Приложение № 4 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


Книга 

регистрации заявлений граждан о принятии на учёт

Администрация Чердатского сельского поселения 

	Начата
	
	20
	
	г.
	

	Окончена
	
	20
	
	г.


	№
	Дата поступления
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес  места жительства
	Решение органа местного самоуправления (наименование, номер, дата, краткое содержание)
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма)

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 5 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


РАСПИСКА

 ______________

                                                                                                                  дата

В Администрацию Чердатского сельского поселения от гр-на (ки)______________________________________________________________________

ФИО

поступило заявление о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

К заявлению приложены следующие документы:

1.________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________

6.________________________________________________________________________

7.________________________________________________________________________

8.________________________________________________________________________

9.________________________________________________________________________

10._______________________________________________________________________

11._______________________________________________________________________

12._______________________________________________________________________

____________________________     _______________   ______________________

Должность ответственного специалиста             Подпись                            Расшифровка подписи

	
	Приложение № 6 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


    +--------------------N      +--------------------N


	
	Приложение № 7

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

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


Форма
______________________________________________________________________


(Наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос

 (может быть исполнен на бланке с угловым штампом)

Исх. № от

________________________________________________________________________________

(Наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос)

Межведомственный запрос

о предоставлении документов/информации

На основании статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для предоставления государственной услуги

_________________________________________________________________________________________________ (Наименование услуги)
________________________________________________________________________________

(Идентификатор/реестровый номер государственной услуги в Сводном реестре государственных и

муниципальных услуг (функций)/Реестре государственных услуг (функций) Томской области,

Реестре муниципальных услуг (функций) Томской области)

прошу в срок до
предоставить в наш адрес посредством


___

(Указывается желаемый способ получения ответа на межведомственный запрос: почтовым отправлением

(с уведомлением); курьером, под расписку; с использованием единой системы межведомственного

электронного взаимодействия; иными способами (факсимильная, телеграфная связь,

электронная почта с электронной цифровой подписью)

следующие документы/информацию:___________________________________________________

 (Наименование документа или сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации,

установленные административным регламентом предоставления государственной или муниципальной

услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые

для предоставления таких документа и (или) информации)

Документы/информация, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, предусмотрены



.

(Наименование нормативного правового акта, которым установлено предоставление документа и (или)

информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги,

и реквизиты данного нормативного правового акта)

Руководитель


(Подпись)
(Ф.И.О.)
Дата


Исп. Ф.И.О., № телефона (адрес электронной почты)



Направление заявителю сообщения о рассмотрении  заявления  и  документов заявителя о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях с копией постановления  Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя либо отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях





Подготовка и направление межведомственных запросов.


Получения ответов на межведомственные запросы





Оформление постановления   Администрации Чердатского сельского  поселения  о  принятии заявителя либо отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. Подготовка сообщения заявителю о рассмотрении  заявления  и  документов о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях





Рассмотрение заявления с документами заявителя Комиссией по жилищно-бытовым вопросам





Обращение заявителя.


Устная консультация ответственного специалиста.


Приём и регистрация заявления с документами.


Выдача заявителю расписки в получении заявления с документами









