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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения  Моздокского  района РСО-Алания
от   5  августа  2013г.                                                                                     №  7 
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению Администрацией местного самоуправления 

Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения от 2.08.2013г. № 6 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Малгобекского сельского поселения»
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Администрация местного самоуправления Малгобекского сельского поселения при оказании муниципальной услуги должна руководствоваться настоящим административным регламентом. 
3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию на информационном стенде в здании Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.
4. Контроль за выполнением  настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации 

местного самоуправления
Малгобекского сельского поселения                                                   З.Ш.Барагунов
Приложение
к постановлению
Главы Администрации 
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения 
от 05.08.2013г. № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, нуждающиеся в улучшении жилищных условий либо их уполномоченные представители.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения.

13.1. Местонахождение и график работы Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения: 363715, РСО-Алания, Моздокский район, с. Малгобек, ул. Советская  №  33.

График работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9-00 до 18-00,  перерыв: с 13-00 до 14-00;

суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

Телефон для справок: 8 (867-36) 97-5-80:97-5-10.
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, электронной почте;

и публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством опубликования в средствах массовой информации.

1.3.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

В случае,  если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист Администрации местного самоуправления  Малгобекского сельского поселения должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.

1.3.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.3 и 1.3.4. Регламента.  Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация местного самоуправления Малгобекского сельского поселения взаимодействует со следующими органами, учреждениями и организациями:

-Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией местного самоуправления Малгобекского сельского поселения (далее – Администрация). 
Местонахождение Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения: 363715, РСО-Алания, Моздокский район, с. Малгобек, ул. Советская, д. 33. Телефоны для справок: (8-867-36) 97-5-80, 97-5-10.
Режим работы, график приема граждан Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения :

Понедельник , вторник, среда, пятница - 09.00 - 18.00 часов
Суббота, воскресенье - выходные дни

Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00
Четверг - не приемный день
Для предварительного рассмотрения вопросов по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, создана жилищная комиссия при Администрации (далее - Комиссия).

Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для рассмотрения на Комиссии осуществляется специалистами Администрации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении и включение его в список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма Администрацией, или отказ в постановке на учет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения (заявления).
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189‑ФЗ;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Уставом муниципального образования - Малгобекское сельское поселение;
- Регламентом Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания и муниципальными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту. К заявлению прилагаются следующие документы:

- справка о признании гражданина малоимущим с учетом среднедушевого дохода семьи и стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности членов семьи;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

- копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельства о рождении, судебное решение об усыновлении (удочерении));

- справка о составе семьи;

- копии документов, подтверждающих признание членами семьи заявителя иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (судебное решение о признании членом семьи, о вселении (если таковые имеются));

- выписка из домовой книги, выписка из лицевого счета, полученные по месту жительства в управляющей организации;

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, либо иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);

- выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им и (или) членам его семьи либо иным гражданам на праве собственности;

- справки о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилого помещения, полученные в органах, осуществляющих государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности   и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РСО-Алания в Моздокском районе);

- медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации от 16.06.2006г. № 387 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»);

- документ о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту и реконструкции, полученный в Администрации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, признанных непригодными для проживания);

- справку органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, о наличии или отсутствии транспорта у гражданина-заявителя и членов его семьи;

- документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи движимого и недвижимого имущества;

2.6.2. При обращении на личном приеме в Администрации заявителем представляются подлинники и копии документов, подтверждающих право граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма, действительные на дату обращения.

Датой подачи пакета документов считать дату предоставления последнего документа в вышеуказанном перечне.
2.6.3. Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка в получении от него этих документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

2.6.4. Администрацией самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.8. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или неполное представление документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представление документов, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не истечение пятилетнего срока со дня совершения действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса РФ (преднамеренного ухудшения жилищных условий).
2.8.1. Рассмотрение заявления приостанавливается в случае, если Администрацией запрашиваются документы в соответствии с пунктом 2.6.4. настоящего административного регламента, до момента получения ответа на запросы.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении (в том числе при поступлении заявления в электронной форме), в день поступления заявления.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Кабинет приема заявителей оборудуется вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации местного самоуправления Малгобекского сельского поселения, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

2.12.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.3. Места заявителей для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания, сидя не менее трёх человек.

2.12.4. Место для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь нормативные искусственное и естественное освещение.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги;

2) возможность выбора способа предоставления муниципальной услуги и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте);

3) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса;

4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;
- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- запрос документов в соответствии с пунктом 2.6.4. настоящего Административного регламента (при необходимости)
- рассмотрение документов в Комиссии.

- 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.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.
Специалистом Администрации устанавливается личность заявителя; проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям; осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью; регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан, с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 3 к Административному регламенту).
Заявителю, подавшему заявление, специалистом Администрации выдается расписка в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Срок выполнения административного действия – 30 минут на одно заявление.

Результат административного действия – принятие заявления с выдачей заявителю соответствующей расписки.
 3.3. Проверка сведений, содержащихся в документах, предоставленных заявителем, проводится специалистом Администрации путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

- цели запроса;

- данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов или сведений;

- срока представления запрашиваемых документов (15 дней).

Максимальный срок подготовки запроса составляет 30 минут на одного заявителя.

3.4. Специалистом Администрации подготавливаются на направляются на подпись Главе Администрации запросы документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для принятия гражданина на учет, направляемые органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в случае, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

Срок направления указанных запросов – 30 минут на одного заявителя.

3.4. Специалистом Администрации проводится подготовка пакета документов для рассмотрения в Комиссии.
Рассмотрение заявления Комиссией осуществляется не позднее 10 дней с момента поступления ответа на запросы, направленные в порядке, установленном пунктами 2.6.4. и 3.3. настоящего административного регламента, либо не позднее 15 дней с момента регистрации заявления, если заявителем был представлен полный комплект документов.
Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие, либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.
В случае необходимости Комиссия осуществляет выезд на место.
Комиссией принимается решение, о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии. Протокол заседания Комиссии оформляется в течение 3 дней после заседания Комиссии.
Общий максимальный срок рассмотрения документов в Комиссии не должен превышать 30 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений и на выезд на место).

3.5. По результатам принятого Комиссией решения специалист Администрации готовит проект постановления Главы Администрации о постановке либо отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и направляется Главе Администрации для подписания.
Срок рассмотрения и подписания Главой Администрации постановления не должен превышать более 3 дней.

3.6. Специалистом Администрации выдается лично заявителю либо направляется по почте уведомление о принятом решении по форме, согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту.

3.7. Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания Главой Администрации постановления о постановке или об отказе в постановке заявителя на учет.

3.8. Специалистом Администрации осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета).

Специалистом Администрации поселения 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.

Срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут на одно дело.

3.9. На основании Книги учета специалистом Администрации заполняется Книга очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга очередности), форма которой приведена в приложении 6 к Административному регламенту.

Специалистом Администрации формируется список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма.

Указанный список формируется в той же хронологической последовательности, в которой заявители были поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Сформированные списки граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном и бумажном носителе находятся в администрации поселения. 

Списки граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обновляются один раз в году.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, на основании информации,  полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации , в целях проведения которой создается комиссия.

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

Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.7. Специалист Администрации  несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- непредставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе её предоставления;

- недостоверность информации в выписке из реестра муниципальной собственности.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации, в результате которых:

- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата предоставления муниципальной услуги и т.п.);

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим Регламентом).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов Администрации  к   главе  Администрации.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

5.6. Заместитель главы администрации  проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

5.7. Предварительная запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или посредством направления письменного обращения по почте, электронной почте, с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов и адресам, которые размещаются на  информационных стендах:

- на прием к  главе  Администрации  

363715,  РСО-Алания,  Моздокский район,  с.Малгобек, ул.Советская №33.
Телефон: 8 (867-36) 97-5-80;97-5-10.
5.8. Специалист, уполномоченный на осуществление записи на личный прием, информирует получателей муниципальной услуги о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.9. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.10. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

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

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая – либо обязанность, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.12. В случае,  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть  дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдается (направляется) в адрес заявителя.

5.14. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

5.15. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.16. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

к постановлению 
Главы Администрации
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения 
от 05.08. 2013г. № 7
___________________________________________

___________________________________________

 (орган, осуществляющий принятие на учет)
от ______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
проживающего(ей) по адресу: ______________

__________________________________________

занимаемое жилое помещение _______________

__________________________________________

 (комната, квартира жилой/общей   площадью, кв. м)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с ________________________________________________________

(указать причины нуждаемости в жилых помещениях: признание гражданина малоимущим;

__________________________________________________________________ проживание в помещении, не отвечающем установленным для  помещений требованиям; обеспеченность
__________________________________________________________________

 общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, дающие

__________________________________________________________________

 право на предоставление жилого помещения по договору   социального найма, и т.д.)

__________________________________________________________________

прошу принять меня на учет для  получения жилого помещения на условиях социального найма.

Состав семьи:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родство
	Датарождения
	С какого времени 
проживает по данному адресу
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем ____________________________________

                                          (комнату, квартиру жилой/общей  площадью, кв. метров)

по адресу: _______________________________________________________

Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) _____________

__________________________________________________________________

(указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

К заявлению прилагаю следующие документы <*>:

1. ______________________________________________________________.

2. ______________________________________________________________.

3. ______________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________.

5. ______________________________________________________________.

6. ______________________________________________________________.

7. ______________________________________________________________.

8. ______________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

__________________________________
__________________________________

__________________________________
"___" __________ 20___ г.

--------------------------------

<*> Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, для несовершеннолетних - свидетельство о рождении;

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- выписка из домовой книги или справка о совместно проживающих (зарегистрированных);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.

Приложение № 2
к постановлению 
Главы Администрации
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения
от 05.08. 2013г. № 7
_____________________________________
 (руководителю органа местного самоуправления,
осуществляющего   принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в __________________________ 

(наименование

______________________________________________ в отношении себя,

органа учета)

членов моей семьи: 

1. ________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________

(родственные отношения, 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)

настоящим подтверждаю, что с намерением приобретения права быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий в течение пяти лет, предшествующих году обращения, не совершали действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых семьей жилых помещений или к их отчуждению.
_________________________

(подпись)

«____» ___________ 20__ г.
Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.
_____________________________________ 

 (должность, фамилия, имя, отчество   должностного
 ________________________________                                   ________________

  лица, удостоверяющего  заявление гражданина)                                                  (подпись)

М.П.
Приложение № 3

к постановлению
Главы Администрации
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения 
от 05.08. 2013г. № 7 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учета

Я, _________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

____________________ серия _____ номер ________ выдан _______________

(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

в отношении себя и членов моей семьи:

1. ________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________

(родственные отношения, 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)

настоящим даю согласие на обработку  ________________________________ 

(наименование

__________________________________________________________________ 

органа учета)

моих персональных данных и данных членов моей семьи с целью принятии на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма администрацией поселения, и распространяется на следующую информацию: фамилию, имя, отчество; дату, год и место рождения; адреса регистрации и местожительства; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, удостоверяющих личность, наименование органов, выдавших документы, удостоверяющие личность; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, подтверждающих родственные отношения меня и членов моей семьи, наименование органов, выдавших документы, подтверждающие родственные отношения; сведения о наличии (отсутствие) жилых помещений и другого недвижимого имущества у меня и членной моей семьи, сведения о документах, удостоверяющих эти права; информацию о тяжелой форме хронического заболевания меня или членов его семьи.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует в течение 3 месяцев с даты подписания.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                                                (И.О. Фамилия)                                                                            (И.О. Фамилия)

_____________ (_______________)          _____________ (_______________)     

                                                  (И.О. Фамилия)                                                                          (И.О. Фамилия)

«____» _____________ 20__ г.                   ______________________________

                                                                                          (подпись заявителя)

Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.
_____________________________________ _____________________________________                             ________________

           (должность, фамилия, имя, отчество                                                                                        (подпись)

         должностного лица, удостоверяющего                           

                     заявление гражданина) 
М.П.
Приложение № 4

к постановлению 
 Главы Администрации
местного самоуправления
 Малгобекского сельского поселения
от 05.08. 2013г. № 7 

КНИГА

регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Населенный пункт __________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа учета)

Начата _________________

Окончена _______________

	№ 
п/п
	Дата  поступ-ления заяв-ления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Дата передачи заявления на рассмотрение комиссии
	Предложение комиссии, дата
	Приме-
чание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к постановлению 
 Главы Администрации
местного самоуправления
 Малгобекского сельского поселения
от 05.08. 2013г № 7
РАСПИСКА

в получении документов

	№

п/п
	Наименование документа
	К-во листов

	1
	Заявление о принятии на учет
	

	2
	Справка о признании гражданина малоимущим
	

	3
	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи
	

	4
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения
	

	5
	Копии документов, подтверждающих признание членами семьи иных лиц
	

	6
	Выписка из домовой книги
	

	7
	Выписка из лицевого счета
	

	8
	Выписка из технического паспорта на жилое строение (для граждан, проживающих в жилых домах на праве собственности)
	

	9
	Справки о наличии (отсутствии) жилого помещения на праве собственности
	

	10
	Заявление о не совершении гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет 
	

	11
	Заявление о согласие на использование персональных данных, представленных в орган учета
	

	12
	Справка из медицинского учреждения о тяжелой форме хронического заболевания
	

	13
	Выписка из документа о признании жилого помещения не пригодным для проживания
	

	
	Всего
	


Время и дата принятия документов: ___ час. ___ мин.  «___» ________ 20__ г.

________________________________           
  ________________________________
____________________

        (должность, фамилия, имя, отчество                                                      (подпись)
         должностного лица, принявшего
                      документы)
М.П.

Приложение № 6

к постановлению 
Главы Администрации
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения 
от 05.08.2013г. № 7 

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет*

от «___» _______ г.

Администрация МО « Малгобекское сельское поселение» сообщает, что постановлением администрации МО «Малгобекское сельское поселение» от________ №  _____  принято решение  о постановке  на учет Вашей семьи в составе _____  человека в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.

Очередность № _____ 

В связи** ___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указывает основание, в соответствии с которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

* - заполняется в случае принятия гражданина на учет;

** - заполняется в случае отказа в принятии на учет.

____________________________                                ______________ 

        (председатель жил. комиссии )                                                                       (подпись)           
____________________________                                 _______________

             (секретарь жил. комиссии )                                                                               (подпись)              
Приложение № 7

к постановлению 
 Главы Администрации
местного самоуправления 
Малгобекского сельского поселения 
от 05.08.2013г. №  7 

КНИГА

очередности граждан, состоящих на учете

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
Населенный пункт __________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа учета)

Начата _________________

Окончена _______________

	Номер учетного дела
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата постановки на учет
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