АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ЮЖНО-ОДОЕВСКОЕ

ОДОЕВСКОГО РАЙОНА

        301451 Тульская обл. Одоевский район,  п. Стрелецкий пл. Стрелецкая, д.97, тел (48736)5-37-32                

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______18.08.2011 г_________                                                           № _73__

п. Стрелецкий

«Об утверждении муниципальной услуги   «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях »  муниципального образования Южно-Одоевское 

Одоевского района»
В соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь Уставом муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района,     администрация муниципального образования  Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную услугу «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях » муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района»  (приложение).
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3 . Постановление вступает в силу со дня его подписания.

  4 . Настоящее постановление опубликовать в газете «Новая жизнь».
Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ,

А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Полное наименование: прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Краткое наименование: прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Классификация: прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Административный уровень: муниципальный

Раздел: имущественные отношения

Ответственный орган: администрация муниципального образования Одоевский район

Межведомственность: реализуется исключительно в пределах компетенции уполномоченного органа

Участвующие организации:

Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, адрес: 301451, Тульская область, п.Стрелецкий, пл. Стрелецкая (д.97, факс (48736)5-37-42, глава администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района Моисеев Николай Семенович.
Администрация муниципального образования Одоевский район, адрес: 301440, Тульская область, (п. Одоев, ул.Л.Толстого д.3,  (48736)5-25-15, факс 5-29-95, глава администрации муниципального образования Одоевский район Косарев Вячеслав Алексеевич, сайт- www.odoew.tulobl.ru
Одоевский производственный участок Белевского отделения Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация Федеральное БТИ», адрес: 301440, Тульская область, (п.Одоев, ул.К.Маркса д.31,  факс (48736)4-21-42, начальник Одоевского производственного участка Белевского отделения Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация Федеральное БТИ»  Афонина Вера Николаевна

Одоевский отдел Росреестра Тульской области, адрес: 301440, Тульская область, ул.К.Маркса (д.39,  факс (48736)4-23-95, начальник Одоевского одела Росреестра Тульской области Лунева Валентина Александровна, 71_UPR@ROSEESTR.RU
МКП «Южно-Одоевское ЖКХ», адрес:  301451, Тульская область , Одоевский район,  п.Стрелецкий, пл. Стрелецкая , д. 97., тел/ф. (48736)57238, директор МКП «Южно-Одоевское ЖКХ» Лунев Александр Александрович.

МУЗ Одоевская ЦРБ муниципального образования Одоевский район, адрес: 301440, (Тульская область, п.Одоев, ул.Дачная д.2,  факс (48736)4-13-43, главный врач МУЗ Одоевская ЦРБ Калинина Людмила Алексеевна, 


ТП УФМС России по Тульской области в Одоевском районе, адрес: 301440, Тульская область, п.Одоев, ул.К.Маркса,  (д.52,  факс (48736)4-14-05, начальник ТП УФМС России по Тульской области в Одоевском района майор внутренней службы Соболева Ирина Николаевна


Сектор ЗАГС муниципального образования Одоевский район, адрес: 301440, Тульская область, п.Одоев, ул.К.Маркса,  (д.41,  факс (48736)4-19-80, начальник сектора ЗАГС муниципального образования Одоевский район Сазонова Оксана Александровна


Межрайонная ИФНС России № 10 по Тульской области, адрес: 300041, г.Тула, Красноармейский проспект д.48 корп.2,  (4872)21-02-58

Тип участия: консультирование, контроль, участие, исполнение, прием жалоб – ответственный: Шишова Юлия Вячеславовна.
Описание: Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования;

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

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

- регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя;

- заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

Сведения о консультировании: Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации муниципального образования. 

Информация о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы исполнителей муниципальной услуги и приема документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему административному регламенту. 

График работы администрации: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 часов до 17.30 часов; перерыв – с 12.00 часов до 13.30 часов. 

Выходные: суббота, воскресенье. 

Адрес официальных сайтов в сети Интернет.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района;

- посредством телефонной связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте администрации муниципального образования Одоевский района www-odoev.tulobl.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал Государственных услуг Тульской области» http:/pgu.tula.ru.

       Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным контактным телефонам администрации, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Одоевский район www.odoev. tulobl.ru  и личном приёме граждан.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о нормативных правовых актах;
- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;
- о времени приёма заявителей;
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.
Основными требованиями к консультированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- чёткость в изложении информации;

Сведения об обжаловании: Заявитель имеет право на обжалование действий 

(бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу и по электронной почте администрации муниципального образования.
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в осуществляет глава муниципального образования, либо лицо, его замещающее. Прием заявителей проводится с понедельника по пятницу с 08-00 до 17-00, исключая обеденный перерыв с 12-00 до 13-00.
Результат оказания: Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении; включение его в список граждан, имеющих право на предоставление  жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма.

Сведения об оплате: Услуга предоставляется бесплатно.

Основание для отказа: Несоответствие документов требованиям

НПА: (нормативно правовые акты):

1. 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», дата утверждения: 06.10.2033 г.;

2. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дата утверждения 27.07.2010 г.;

3. 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», дата утверждения: 02.05.2006 г.;

4. 188-ФЗ «Жилищный кодекс РФ», дата утверждения: 29.12.2004 г.;

5. Конституция РФ, дата утверждения: 12.12.1993 г.;

6. Закон ТО № 722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений», дата утверждения: 07.07.2006 г.

Рабочие документы: 

1. Уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

(комментарий: документ – итоговый результат получения муниципальной услуги)

Пример документа:  уведомление об отказе-                                           

Тульская область, 

 Одоевский район,
п.Стрелецкий ул.Садовая, д.16
(указывается адрес заявителя)

__Иванову И.И._

(указывается Ф.И.О. заявителя)
Уведомление

об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях
Уважаемый (ая)_______Иван Иванович______________________________________
             На основании пункта 1 статьи 54 Жилищного кодекса РФ

Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава администрации

муниципального образования 

Южно- Одоевское 

Одоевского района                                                 (подпись)                      Н.С.Моисеев
Шаблон документа:                                                        

                         _____________________________

                                                                                                                                                    (указывается адрес заявителя)

_____________________________
                                                                                                                                             (указывается Ф.И.О. заявителя)
Уведомление

об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях

Уважаемый (ая)__________________________________________________

На основании пункта _______ статьи 54 Жилищного кодекса РФ

Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава администрации

муниципального образования

Южно-Одоевское 
Одоевского района                                        (подпись)                                                   Ф.И.О

Тип документа: оригинал.

2. Извещение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (комментарии: документ – итоговой результат получения муниципальной услуги)

Пример документа:

Куда_____Тульская обл.,

Одоевский район, п. Стрелецкий,
ул. Садовая, д.20

Кому        Петровой М.И.



Извещение




Согласно постановлению администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района №_32 от _10 декабря_ 2010 г. Вы приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с составом семьи __4__ человек(а): 

1. Петрова Мария Ивановна, 23.07.1969 г.р. _________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Петров Василий Петрович, 05.05.1968 г.р._________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. Петров Василий Васильевич, 18.06.1996 г.р.________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. Петрова Татьяна Васильевна, 30.05.1989 г.р.________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)



Глава администрации
муниципального образования 

Южно-Одоевское 
Одоевского района                           
____________
                    Н.С.Моисеев




                                              (подпись)                                
Шаблон документа: 

Куда_________________________
Кому ________________________



Извещение




Согласно постановлению администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района № _____ от ____________ 20__ г. Вы приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с составом семьи ______ человек(а):
1.___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.___________________________________________________________________________
 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.___________________________________________________________________________
 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.___________________________________________________________________________
   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)


Глава администрации 
муниципального образования 

Южно-Одоевское 

Одоевского района                            

____________
_________________




                  
                                           (подпись)                                            (Ф.И.О.)

Тип документа: оригинал.
3. Постановление администрации муниципального образования

Тип документа: оригинал
4. Протокол комиссии по жилищным вопросам

Тип документа: оригинал

5. Заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в предоставленных документах

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для представления муниципальной услуги) 

Пример документа: 

В администрацию
муниципального образования
Южно-Одоевское 
Одоевского  района


Заявление
о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учёта




Я, Петрова Мария Ивановна,  представляющая установленные документы в администрацию муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района в отношении себя, членов моей семьи

сын – Петров Василий Васильевич, 18.06.1996 г.р. ____________     _______________

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

на основании закона и нижеуказанных членов моей семьи 
муж – Петров Василий Петрович 05.05.1968 г.р.,____________________                  ___
дочь – Петрова Татьяна Васильевна, 30.05.1989 г.р._____________________________

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи)

на основании доверенности__________________________________________________,
                                                              (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

 ___Петрова М.И._                                                                            (подпись)

                                                                                                                     "10"  декабря 2010 г.


Подпись гр. ____Петровой М.И.____ подтверждаю.

Глава администрации

муниципального образования

Южно-Одоевское 
Одоевского района                                                                                Н.С.Моисеев                       
 _____________
(должность, ФИО должностного лица,                                                                                                                                 (подпись)

удостоверяющего заявление гражданина)

Шаблон документа: 

В администрацию
муниципального образования 

Южно-Одоевское
 Одоевского района


Заявление
о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учёта




Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в администрацию муниципального образования Южно-Одоевское  Одоевского района
в отношении себя, членов моей семьи ________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

на основании закона и нижеуказанных членов моей семьи ___________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи)

на основании доверенности__________________________________________________,
                                                                       (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

 _____________________
                                                                                                               (подпись)


                                                                                                   "___" _______ 200__ г.


Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

Глава администрации 

муниципального образования

Южно-Одоевское
Одоевского района                                                                 Н.С.Моисеев
_______________________ _____________
(должность, ФИО должностного лица,                                                                                                                                   (подпись)

удостоверяющего заявление гражданина)

Тип документа: оригинал

6. Справки медицинского учреждения, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

(комментарий: удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, копия справки об инвалидности и другие справки медицинского учреждения, подтверждающие наличие тяжелой формы хронического заболевания в соответствии с перечнем заболеваний, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 г. № 378)

Тип документа: оригинал 

7. Правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, земельные участки, транспортные средства, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи, либо занимаемые ими на условиях социального найма.

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления муниципальной услуги)

Тип документа: копия

8. Налоговые декларации по единому сельскохозяйственному налогу за три года, предшествующих году, в котором подано заявление.

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления муниципальной услуги) 

Тип документа: копия

9. Налоговые декларации по единому налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения за три года предшествующих году, в котором подано заявление.

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления муниципальной услуги)

Тип документа: копия

10. Налоговые декларации по единому налогу на вмененный доход за три года, предшествующих году, в котором подано заявление

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления услуги)

Тип документа: копия

11. Справки о доходах, полученных в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет.

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления услуги)

Тип документа: оригинал.

12. Справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом его семьи за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет.

(комментарий: справка в форме 2-НДФЛ)

Тип документа: оригинал.


13. Справка о переходе права собственности на последние 5 лет на каждого члена семьи

(комментарий: выдается в Одоевском отделе Управления Росреестра по Тульской области)

Тип документа: оригинал.

14. Справки о наличии собственности на каждого члена семьи

(комментарий: выдается в Одоевском отделе Управления Росреестра по Тульской области)

Тип документа: оригинал.
15. Справка о наличии собственности на каждого члена семьи.

(комментарий: выдается Одоевским производственным участком Белевского отделения Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация Федеральное БТИ»)

16. Тип документа: оригинал.

17. Справка об инвентаризационной стоимости жилого помещения

(комментарий: для граждан, проживающих в жилых помещениях, принадлежащих им на праве собственности выдается Одоевским производственным участком Белевского отделения Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация Федеральное БТИ») 

Тип документа: оригинал.

18. Технический паспорт.

(комментарий: для граждан, проживающих в жилых помещениях, принадлежащих им на праве собственности)

Тип документа: копия.

19. Документа, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи

(комментарий: договор, ордер либо другой документ)

Тип документа: копия.

20. Выписка из лицевого счета.

(комментарий: документ, входящий в пакет документов для предоставления муниципальной услуги)

Тип документа: оригинал.

21. Выписка из домовой книги.

(комментарий: документ входящий в пакет документов для предоставления услуги)

Тип документа: оригинал.

22. Свидетельство о рождении.

(комментарий: для несовершеннолетних членов семьи)

Тип документа: копия.

23. Паспорт

(комментарий: - )
Тип документа: копия.

24. Документы, подтверждающие состав семьи.

(комментарий: свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении детей)

Тип документа: копия.

25. Заявление.

(комментарий: заполняется собственноручно)

Пример документа:                                                     Главе муниципального образования 

образования Южно-Одоевское Одоевского района 

Моисееву Н.С.
(руководителю органа местного самоуправления)
от__Петровой Марии Ивановны_

                                                                                                                                                  (Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу:_Тульская обл., 

Одоевский район,

п.Стрелецкий, ул.Садовая, д.20 ,
паспорт:_70 02 _725866, 

Одоевским РОВД Тульской области, 

30.01.2004
(серия, номер, кем и когда выдан)
тел. __5-28-36__



Заявление



Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи 

с обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы_______________________________________________________________

____________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжёлой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)



Состав моей семьи ____4___ человек:
1. Заявитель___Петрова Мария Ивановна, 23.07.1969 г.р.___________________________
                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)___Петров Василий Петрович, 05.05.1968 г.р.___________________________
                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. Дочь – Петрова Татьяна Васильевна, 30.05.1989 г.р.______________________________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. Сын – Петров Василий Васильевич, 18.06.1996 г.р.                                             ________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. __________________________________________________________________________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)


6. __________________________________________________________________________
                     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)



К заявлению прилагаются документы:

1. Копии паспортов

2. Справка БТИ

3.Справка  выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество

4. Выписка из домовой книги

5. Копия лицевого счета

6. Копия страхового свидетельства 

7. Справки в форме 2-НДФЛ

8. Договор социального найма

9. Свидетельство о рождении – 2 (дочери и сына)

10. Свидетельство о заключении брака

11. Копии налоговых деклараций


Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________  ___Петров Василий Петрович_____________________________________

(подпись)                                                                                                              (ФИО)
____________  ____Петрова Татьяна Васильевна__________________________________
(подпись)                                                                                                              (ФИО)
____________  _______________________________________________________________
(подпись)                                                                                                               (ФИО)
___________   ________________________________________________________________
(подпись)                                                                                                              (ФИО)


"_10_"декабря_ 20_10_ г.              Подпись заявителя ___________Петрова_______
Шаблон документа:

__________________________________________
(руководителю органа местного самоуправления)
от_________________________________________

(Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу:_________________ 
__________________________________________,
паспорт:___________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
тел. ______________________________________



Заявление



Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжёлой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)


Состав моей семьи _________ человек:

1. Заявитель_________________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)_________________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.__________________________________________________________________________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.__________________________________________________________________________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. __________________________________________________________________________
                   (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
6. __________________________________________________________________________
                     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)



К заявлению прилагаются документы:

1. __________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________________
7. __________________________________________________________________________
8. __________________________________________________________________________
9. __________________________________________________________________________
10. _________________________________________________________________________


Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________  _________________________________________________________

(подпись)                                                                                         (ФИО)
____________  _________________________________________________________
(подпись)                                                                                         (ФИО)
____________  ________________________________________________________
(подпись)                                                                                        (ФИО)
___________ _________________________________________________________
(подпись) (ФИО)

"____"________ 20____ г.                 Подпись заявителя _____________________________
Тип документа: оригинал.

Процедуры:

 Прием заявления, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения.

Сведения: (общие)
Блок схема: Блок-схема

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

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

	Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги

	

	
	

	Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования 



	Проведение проверок представленных заявителем сведений


                                
	Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя



	Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет


Основание: личное обращение заявителя в орган предоставления муниципальной услуги с пакетом документов.

Срок выполнения: Решение о приеме или отказе приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято администрацией муниципального образования по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в комиссию по жилищным вопросам администрации муниципального образования не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов в администрацию муниципального образования.

Дополнительно:

Результат: постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Контроль: Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется главой (главой администрации) муниципального образования.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой (главой администрации) муниципального образования. По результатам проверок глава (глава администрации)  муниципального образования дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.
Права и обязанности: граждане обязаны представлять документы в полном объеме и установленной формы.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Фиксация: заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Специалистом администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан (Книге учета), принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Специалистом администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

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

На основании Книги учета специалистом администрации муниципального образования Южно-Одоевское  Одоевского района заполняется Книга очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
НПА: (нормативно правовые акты):

1. 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», дата утверждения: 06.10.2033 г.;

2. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дата утверждения 27.07.2010 г.;

3. 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», дата утверждения: 02.05.2006 г.;

4. 188-ФЗ «Жилищный кодекс РФ», дата утверждения: 29.12.2004 г.;

5. Конституция РФ, дата утверждения: 12.12.1993 г.;

6. Закон ТО № 722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений», дата утверждения: 07.07.2006 г.

Категория получателей: физические лица - Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие в муниципальном образовании Южно-Одоевское  Одоевского района,  признанные малоимущими уполномоченным органом и обратившиеся с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Формы обращения: через законного представителя, почтой, лично, по е-mail.

Основание для отказа: несоответствие документов требованиям, установленным административным регламентом.

Описание: : предоставление документов, которые не подтверждают право  соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.

Цели обращения: постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Входящие документы:

1. Копии паспортов

2. Копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи

3. Копия свидетельства о заключении брака

4. Выписка из домовой книги

5. Выписка из финансового лицевого счета

6. Договор социального найма или ордер

7. Выписка из технического паспорта

8. Справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи в Тульской области

9. Справки о доходах, подлежащих налогообложению

10. Копии налоговых деклараций

11. Заявление

12. Согласие на проверку сведений, содержащихся в документах

Сценарий завершения: (2 этапа) 

1) прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Исходящие документы:

- извещение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (выдается в конце оказания услуги)

- постановление администрации муниципального образования (выдается в конце оказания услуги)

Юридически значимые действия:

- регистрация в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
2) отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (отказ в предоставлении услуги)

Комментарий: решение об отказе приема заявлений, документов должно быть принято администрацией муниципального образования по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в комиссию по жилищным вопросам администрации муниципального образования  Южно-Одоевское Одоевского района не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов в администрацию муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

исходящие документы:

- уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (выдается в процессе оказания услуги)

Классификаторы: недвижимое имущество

Требования к местам предоставления:

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

 Описание требования:  В помещении должны быть отведены места, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованные информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия - на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде); 

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

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет–сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема заявителей;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность администраций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Оборудование мест ожидания.

Описание требования: места ожидания на представление муниципальной услуги оборудуются стульями в коридоре администрации.

Обязанности должностных лиц при ответе на обращение граждан (письменные, устные, по телефону и т.д.)

Описание требования: Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников администрации. Приём заявителей осуществляется в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется не более 20 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Оформление входа в здание.

Описание требования: Здание администрации оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления.

Описание требования: Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы.

Помещение оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой.

Глава администрации

муниципального образования

Южно-Одоевское Одоевского района                                       Н.С. Моисеев

