
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
Администрации муниципального образования
Куриловское сельское поселение
Собинского района Владимирской области

24.08.2015                                                                                                                № 72

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Постановка 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях»


В соответствии с Жилищным кодексом РФ,  Федеральными законами  от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение от 11.07.2013 № 58 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»,  в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан, администрация п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент  предоставления  муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" на территории муниципального образования  Куриловское сельское поселение  в новой редакции согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановления главы муниципального образования Куриловское сельское поселение от 17.04.2012 № 29 "Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях",  от 13.12.2012 № 101 «О внесении изменений в постановление главы муниципального образования Куриловское сельское поселение от 17.04.2012 № 29 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях", от 14.06.2012 № 48 «О внесении изменений в постановление главы муниципального образования Куриловское сельское поселение от 17.04.2012 № 29 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования  в газете «Доверие».


Глава муниципального образования 
Куриловское сельское поселение 					               О. В. Арабей



Приложение
 к постановлению администрации
 муниципального образования  
Куриловское сельское поселение 
от  24.08.2015   № 72    

[bookmark: Par30]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги 
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
   
1. Общие положения

[bookmark: Par39]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" на территории муниципального образования Куриловское сельское поселение (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории муниципального образования  Куриловское сельское поселение.
1.3. Документы могут быть поданы заявителем либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий, при наличии документа, удостоверяющего личность (паспорт или универсальная электронная карта (в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Куриловское сельское поселение. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- направление гражданину уведомления о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет;
- включение гражданина в книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 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";
- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным  законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ "О ветеранах";
- постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
- Уставом муниципального образования Куриловское сельское поселение;
- настоящим Регламентом;
- иными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области,  органов местного самоуправления Собинского района,  муниципального образования  Куриловское сельское поселение.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par65]2.6.1. В целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях гражданин подает заявление по форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), которое подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи, документы о своем согласии и о согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных о себе. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
С заявлением о принятии на учет должны быть представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, кроме документов, получаемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
К документам, подтверждающим право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относятся:
[bookmark: Par68]- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
[bookmark: Par69]- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;
- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:
[bookmark: Par71]- выписка из домовой книги (поквартирной карточки) или похозяйственной книги;
[bookmark: Par72]- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
[bookmark: Par73]- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;
[bookmark: Par74]- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;
[bookmark: Par75]- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Владимирской области категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
-  Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину.
Документы, указанные в абзаце втором, пятом, девятом настоящего пункта, заявитель предоставляет самостоятельно.
Документы, указанные в абзаце третьем, шестом, седьмом, восьмом настоящего пункта, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно. В случае непредставления заявителем документов, указанных в абзаце третьем, шестом, седьмом, восьмом настоящего пункта, они запрашиваются специалистом, ответственным за исполнение  муниципальной услуги,  по межведомственным запросам.
2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.3. Заявление подается лично гражданином или уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий. В случае подачи заявления представителем гражданина предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя.
[bookmark: Par80]2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
[bookmark: Par87]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:
- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п. 1.2 настоящего административного регламента;
- представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Регламента;
- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем гражданина;
- выявление в представленных документах несоответствующих действительности сведений.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:
- непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;
- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ срок.
2.9. Муниципальная услуга "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в течение 5 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Прием граждан осуществляется в кабинете специалистов  администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение.
2.12.2. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями.
2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
2.12.4. Место для приема заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются столами и стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим Регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования.
2.14.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- в администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение по адресу: 601223,  Владимирская область, Собинский район, д. Курилово,  ул. Юбилейная, дом 40;
- при обращении по электронной почте: e-mail:   curilovo@sbnray.ru;
- в сети Интернет на сайте: http:// kurilovo.sbnray.ru;
- по телефону: (49 242) 3-62-46.
График работы администрации:
	понедельник
	- 08.00 - 16.15 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	вторник
	- 08.00 - 16.15 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	среда
	- 08.00 – 16.15 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	четверг
	- 08.00 - 16.15 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	пятница
	- 08.00 - 16.15 (перерыв с 12.00 до 13.00).


суббота, воскресенье – выходные дни.

2.14.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются специалистом:
- о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- о процедуре проведения услуги;
- о графике работы специалиста, оказывающего предоставление услуги;
- об основаниях отказа в приеме заявления;
- о сроке завершения предоставления услуги.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат ответы на поставленные вопросы, фамилии, инициалы и номера телефона исполнителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте в сети Интернет, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
Основными требованиями к информированию являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- полнота информирования;
- оперативность предоставления информации.
2.14.3. Муниципальная услуга не предоставляется в электронной форме.
2.14.4. Муниципальная услуга не предоставляется через многофункциональный центр.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение  № 2 к настоящему административному регламенту).
3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию сельского поселения с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, указанными в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
От имени граждан заявления о получении муниципальной услуги могут подавать представители граждан при наличии надлежащим образом оформленных полномочий, а также опекуны недееспособных граждан.
Специалист администрации, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляемых для получения муниципальной услуги;
- сверяет представленные экземпляры оригиналов с копиями этих документов (в том числе нотариально заверенные). Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сверяет копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Оригиналы документов возвращает заявителю. Представленные заявителем документы (заявление и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.
Если имеются основания для отказа в принятии заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает их на доработку.
После проверки документов осуществляется регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее по тексту - Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, специалистом, принимающим документы, выдается расписка в получении документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, указанных в п. 2.6.1, которые будут получены по межведомственным запросам.
Оригиналы документов возвращаются заявителю.
Процедура приема заявления и документов производится в день поступления заявления.
3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, необходимых документов и их регистрация.
В течение тридцати рабочих дней со дня представления гражданином заявления и документов, подтверждающих его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, самостоятельно, а также иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов специалист ответственный за исполнение муниципальной услуги  по результатам рассмотрения заявления гражданина извещает гражданина о дате, времени и месте заседания комиссии, готовит проект решения  жилищной комиссии (далее - комиссия) о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, выносит его на рассмотрение комиссии, решение комиссии утверждается постановлением администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение.
Проект решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении рассматривается комиссией в присутствии гражданина, однако отсутствие данного гражданина, извещенного о дате, времени и месте заседания комиссии, не является препятствием к рассмотрению вопроса о принятии его на учет или об отказе в принятии на учет.
Заявитель считается принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня издания постановления администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение.
3.3. Направление уведомления и выписки из постановления администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала административной процедуры является издание постановления администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение.
На основании постановления администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение секретарем комиссии готовится уведомление и выписка из постановления для выдачи или направления заявителю о принятии на учет.
Уведомление и выписка из постановления выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
3.4. Формирование учетного дела.
Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которая ведется администрацией муниципального образования Куриловское сельское поселение по установленной форме.
На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.
3.5. Перерегистрация граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Ежегодно проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях. Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в администрацию муниципального образования Куриловское сельское поселение сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении.
Порядок подтверждения сведений следующий:
1) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее представленных им сведений;
2) в случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина категории нуждающегося в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой муниципального образования, заместителем главы администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования и может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.
4.4. За исполнение муниципальной услуги муниципальные служащие несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц и
муниципальных служащих

[bookmark: Par195]5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказ администрации  муниципального образования Куриловское сельское поселение (далее - администрация сельского поселения), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: Par203]5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Куриловское сельское поселение, предоставляющую муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации  муниципального образования Куриловское сельское поселение, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение, предоставляющей муниципальные услуги, должностных лиц администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальные услуги, либо связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, пункт 5.1 не применяется.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельского  поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, предоставляющую 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 администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, 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.
[bookmark: Par211]5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

























Приложение №  1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

                  
Форма заявления о постановке граждан
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                                       Главе муниципального образования 
Куриловское сельское поселение
___________________________

от ___________________________
                                            (фамилия, имя, отчество)
                                    проживающего: _________________________
                                    _______________________________________
                                    Телефон: ______________________________


[bookmark: Par245]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня, __________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
и  членов моей семьи в составе ___ человек на учет в качестве нуждающихся в
жилых помещениях по категории _________________________________________
(малоимущие граждане, ветераны ВОВ и т.д.)
Члены семьи:

1)_____________________________________________________________________
родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный______________
_______________________________________________ "___" ___________ ____ г.,
проживает по адресу: ___________________________________________________ ______________________________________________________________________

2)_____________________________________________________________________
родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный  _____________ 
________________________________________________ "___" __________ ____ г.,
проживает по адресу:____________________________________________________ ______________________________________________________________________

3)_____________________________________________________________________
   родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный______________
________________________________________________ "___" __________ ____ г.,
проживает по адресу:___________________________________________________ ______________________________________________________________________

4)_____________________________________________________________________
родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) ______________, выданный_______________
________________________________________________"___" __________ ____ г.,
проживает по адресу:____________________________________________________ ______________________________________________________________________

5)_____________________________________________________________________
родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный______________
________________________________________________ "___" __________ ____ г.,
проживает по адресу:____________________________________________________ ______________________________________________________________________
6)_____________________________________________________________________
родственные отношения             (ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) _______________, выданный______________
________________________________________________ "___" __________ ____ г.,
проживает по адресу:____________________________________________________
______________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
2) _____________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
3) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
4) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
5) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
6) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
7) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
8) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
9) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
10) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
11) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
12) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
13) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
14) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
15) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________;
16) ______________________________________________________________________;
             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________.

    С  Законом  Владимирской  области от 06.05.2005 № 49-ОЗ ознакомлен(ы) и
обязуюсь (обязуемся) его выполнять.
    С   последствиями   намеренного  ухудшения  гражданами  своих  жилищных
условий,  предусмотренными  ст. 53  Жилищного кодекса Российской Федерации,
ознакомлен(ы).

    Подпись заявителя _______________________    _________________________
                                                   (расшифровка подписи)
    "___" __________ 20__ г.

1)_______________________________________ ______________ ______________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                             подпись          дата

2)_______________________________________ _____________  _____________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                                подпись          дата

3)_______________________________________  ____________     ____________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                                подпись          дата

4)_______________________________________ ______________ _______________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                                подпись          дата

5)_______________________________________ ______________ _______________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                                подпись          дата

6)_______________________________________ ______________ _______________
      ф.и.о. дееспособного члена семьи                                подпись          дата

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"___" ___________ 20__ г.

_________________________________  _____________  ______________________
  (должность лица, принявшего        (подпись)      (расшифровка подписи)
           


















Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

[bookmark: Par384]БЛОК-СХЕМА
ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 " Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
 (
Предварительная беседа и консультация граждан, выдача перечня документов, необходимых для признания граждан 
малоимущими
 и нуждающимися в жилых 
помещениях
  
                                  
помещениях
)

 


  
            
 (
Заявитель обращается 
с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
 и пакетом документов
)                       



         

 (
Специалист
,
 ответственный за исполнение  муниципальной услуги
, 
 устанавливает личность заявителя, его полномочия, 
 проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям
)
      





 (
Специалист ответственный за исполнение  муниципальной услуги устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки
) (
Специалист ответственный за исполнение  муниципальной услуги принимает заявление и приложенные к нему документы
)

            









 (
Специалист проводит проверку предварительных документов, выносит предложение на заседание комиссии
)





 (
Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях на Комиссии, оформление протокола    заседания Комиссии, утверждение его постановлением администрации муниципального образования Куриловское сельское поселение     
)



    
                                                        │
 


 (
Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
) (
Принятие на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях
)







 (
Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина  на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
) (
Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
)

	
 



 




