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АДМИНИСТРАЦИЯ                       

ЗОЛОТОДОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 декабря 2010 г.                   село Золотая Долина

      

№  100

Об утверждении Административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»  
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»  (прилагается).
2. Ведущему специалисту Яроцкой С.В. обнародовать настоящее постановление в газете «Золотодолинский вестник».

 3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава Золотодолинского

сельского поселения                                                                                М.И.Матвеенко

                                                                                                    УТВЕРЖДЕН                                  
                                                                    постановлением администрации

                                                                             Золотодолинского сельского поселения

                                                                               Партизанского  муниципального района

                                                                                                Приморского края

                                                                                               от  20.12.2010г  № 100
Административный регламент
по предоставлению   муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»  
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу
 
 Администрация Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края (далее – администрация сельского поселения).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (ст.215) от 30.11.1994  № 51-ФЗ; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.ст. 14, 50);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Уставом Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края.
1.4.
Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом     предоставления     муниципальной услуги является:

- решение комиссии по жилищным вопросам при администрации Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района (протокол);

- постановление администрации сельского поселения «О постановке на учёт  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.5. Описание заявителей (физических лиц)
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим  лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом и постоянно проживающим на территории Золотодолинского  сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края, которые:

а) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального    найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых   помещений   или    членами   семьи   собственника   жилого помещения и обеспеченные жилым помещением общей площадью на одного члена семьи менее учетной нормы;

б) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или    членами семьи собственника жилого помещения;
 
в) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

г) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения
по договору социального найма или собственниками жилых помещений,
членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире,
занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной,   страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения,   занимаемого   по   договору   социального   найма   не-
принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливаются Правительством Российской Федерации.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
1. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно ведущим специалистом администрации сельского поселения (приложение № 1 к Административному регламенту).
2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления учреждениями культуры муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении этих учреждений, а также по телефону, факсу, электронной почте.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги  производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения в администрацию сельского поселения.

3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителя. 

При ответах на телефонные звонки специалист подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.


Время разговора не должно превышать 10 минут.

4. Порядок получения консультаций по вопросам исполнения предоставления муниципальной услуги. Порядок получения информации заявителем о ходе исполнения предоставления муниципальной услуги. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы специалиста).

Информирование посредством личного общения осуществляется по предварительной записи по телефону. Специалист обязан принять Заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе Заявителя на другой день или другое время в соответствии с графиком его работы.

При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес Заявителя.

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

Все запросы исполняются в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.

5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления  муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги             


Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги - в течении 30 дней с момента регистрации запроса.


Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями - время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 мин. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается:

- в случае непредставления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;

- в случае непредставления или неполного представления документов;

- в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намерено ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период (пяти) лет до подачи заявления.

В случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
- помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;
- визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре; 
- места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;
- парковочное место должно располагается рядом со зданием администрации сельского поселения, иметь возможность свободного въезда и выезда автомашин;
- вход в здание Администрации сельского поселения должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы;
- помещение должно быть оснащено столами, стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;
- места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;
- помещение должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

   - для реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги, специалист экономического отдела выезжает на дом для оформления запроса;
- предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

III.  Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры (приложение № 2 к Административному регламенту):
1)
информирование и консультирование граждан по вопросам
принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях почтовым оформлением не позднее чем через три рабочих дня.
3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги
1.Основанием для начала административной процедуры является   обращение граждан в Администрацию сельского поселения.
2. Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:
- предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, по желанию граждан представляет справочные материалы (образцы заявления, перечни документов);
- выдает гражданам перечень документов, необходимых для формирования учетного дела, формируемого при принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним.
Консультации проводятся устно.
3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 15 минут.
3.3. Прием и регистрация заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов
1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в Администрацию сельского поселения.
2.Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в Администрацию сельского поселения (далее - заявитель).
            3.Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе   полномочия   представителя действовать от его имени.
          Все документы предоставляются в копиях с одновременным
предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки    на  соответствие  представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-
документы не исполнены карандашом;
-
документы   не   имеют   серьезных   повреждений,   наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
5. Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов.
В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

   6. В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 4 статьи 3.3. настоящего Административного регламента производится регистрация заявления и документов в порядке делопроизводства.

   Регистрация производится путем внесения в Журнале регистраций заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении. Порядок ведения указанного Журнала определяется Администрацией сельского поселения. 
            Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 4 к настоящему Административному регламенту.
Кроме того,  специалист,  ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:

- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
· количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;
· сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;
· наличие или отсутствие в собственности заявителя, каких-либо жилых помещений, земельных участков.
Заявление гражданина о принятии на учет и приложенные к нему документы передаются на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при Администрации Золотодолинского сельского поселения (далее - Комиссия), которая по результатам их рассмотрения принимает решение о принятии гражданина на учет или об отказе  в этом.

По результатам рассмотрения представленных заявителем документов, Комиссия принимает одно из следующих решений:

-о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
Решение принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется в виде протокола. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается Комиссией не позднее, чем 30  рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.



3.4. Уведомление заявителя о принятом решении

Основанием для начала процедуры уведомления  заявителя о принятом решении  является выписка с протокола и регистрация Постановления администрации поселения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

Ответственный специалист в день получения документов направляет по 1 экземпляру протокола заседания Комиссии и выписку из Постановления заявителю заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении,  либо оставляет документы до вручения заявителям лично под роспись (в случае если заявитель выразил такую просьбу в заявлении).

3.5. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещения
Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.
В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.
На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
Администрация сельского поселения обеспечивает надлежащее хранение Книг, списков очередников и учетных дел граждан, состоящих на учете как нуждающиеся в жилом помещении.

Книга учета, списки граждан, нуждающихся в жилом помещении, и их учетные дела хранятся в течении 10 лет после предоставления гражданину жилого помещение.
4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

6.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

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

7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы сельского поселения.

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

8.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию  муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к  лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях,  если:

- в   обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

        

5.2.  Порядок судебного обжалования
Решения и действия (бездействие)  администрации,  должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

______________________
Приложение №1
к административному регламенту

Информация
об Администрации Золотодолинского сельского поселения
Партизанского муниципального района Приморского края

Место нахождения Администрации Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края  и почтовый адрес:                                

692971, Приморский край,     

Партизанский район, 

с. Золотая Долина,  ул. Центральная, д. 66    

            Распорядок работы архивного отдела:

ежедневно с    9.00   до  17.15
перерыв     с 13.00    до  14.00

выходной: суббота, воскресенье, праздничные дни
Адрес электронной почты:  E-mail: adm_zd_new2010@mail.ru
Контактные телефоны: 
Глава администрации                         8 (42365) 24119
Специалисты                                       8 (42365) 24139 (факс)
____________________
Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»







                                   ​





                     ​                            ​


      Приложение № 3
к административному регламенту

 ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                                     Председателю жилищной комиссии при 
 администрации Золотодолинского сельского                                поселения
                                                     Партизанского муниципального района
_______________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

                                                                от  _______________________________________
(юридическое или физическое лицо)

_____________________________________

(место регистрации, адрес)

З А Я В Л Е Н И Е

О приятии на учет  в качестве нуждающегося  в жилом  помещении 
 на условиях  договора социального найма

Проживающего /ей/ с_____________ года поадресу:_________________________________________________________________
В связи __________________________________________________________________________
          (указать причину отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, __________________________________________________________________________               

                   дать краткую характеристику дома и занимаемой жилплощади, а

__________________________________________________________________________               также указать, имеет ли заявитель и совместно с ним члены семьи дом или часть его  на праве личной собственности)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу Вас, внести на обсуждение общественной жилищной комиссии мою просьбу признать меня и мою семью нуждающимися в жилой площади по договору социального найма


О себе сообщаю, что я  работаю__________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

с____________ года в  должности________________________________________________________________

Семья моя состоит из_______ человек, из них  (указать по родству, возрасту, с какого времени проживают)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«______»_____________ 20__ г.                                                        Подписи:

                                            _______________

                                            _______________                                                               

Приложение № 4
к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя

_________________________________________________________________________, проживающего  по адресу:

_________________________________________________________________________,

Принято_____________ документов на ___________листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

____________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

Дата получения документов «___»_______________20___г.

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

Принял:__________________________________________________________________
ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись

____________________
Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением





Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги








Направление обращения на рассмотрение








Принятие решения, подписание Протокола заседания  жилищной комиссии  





Принятие решения, подписание Постановления администрации поселения  «О жилищных вопросах) о принятии на учет или об отказе в принятии на учет





Уведомление заявителя о принятом решении, о принятии на  учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях





Направление уведомления об отказе принятии на  учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях





Оказание муниципальной услуги завершено








