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АДМIНIСТРАЦIЯ ЧАПАЄВСЬКОГО АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАПАЕВСКОГО                КЪЫРЫМ
 СІЛЬСЬКОГО ПОСЕЛЕННЯ	                  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ         ДЖУМХУРИЕТИ СОВЕТСКИЙ	  
    СОВЄТСЬКОГО РАЙОНУ		      СОВЕТСКОГО РАЙОНА	     БОЛЮГИ ЧАПАЕВКА КОЙ
        РЕСПУБЛІКИ КРИМ		        РЕСПУБЛИКИ КРЫМ	КЪАСАБАСЫНЫНЬ ИДАРЕСИ                                                                                                                                                            

	ул. 40 Лет Победы, 10, с. Чапаевка                                                                                            тел. (06551) 9-63-74
Советский район, Республика Крым, 297225                                                                           факс (06551) 9-63-75                    



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
04.08.2015 					с.Чапаевка					№72-п

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием 
заявлений, документов,  а также постановка
граждан на учет в качестве нуждающихся в
жилых  помещениях»
	В соответствии  с	Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 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 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, глава администрации Чапаевского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях», согласно приложению.
2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде Чапаевского сельского совета.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Чапаевского 
сельского поселения				Л.П.Воробьева

Утвержден
                      Постановлением    администрации 
Чапаевского сельского поселения                                
                                                                                                                      от 04.08.2015 № 72-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
	1.1. Административный регламент администрации Чапаевского сельского поселения Советского района Республики Крым по предоставлению муниципальной  услуги по признанию нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - регламент) разработан в целях реализации прав отдельных категорий граждан на жилище, предусмотренных федеральным и республиканским законодательством, организации эффективной работы администрации Чапаевского сельского поселения (далее - администрация) по управлению и распоряжению муниципальным жилищным фондом поселения. 
	1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах полномочий  органа,  предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального  образования.
- Заявитель - физическое лицо либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
- Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Чапаевского сельского поселения, в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий:
1) не 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;
2) 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 общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
3) проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) являются 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. 
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию:
- лично;
- в письменном виде (почтой, телеграммой или посредством факсимильной связи);
- электронной почтой;
- по телефону.
Информирование заявителей осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
Место нахождения администрации и её почтовый адрес: 297225, Республика Крым, Советский район, с.Чапаевска, ул.40 лет Победы, 10.
График работы: 
понедельник – пятница с 8-00 до 17-00; 
Обед с 12-00 до 13-00; 
выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
График приема заявителей в администрации Чапаевского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги: 
	Понедельник:
	с 8-00 ч. до 12-00 ч; с 14-00 ч. до 16-00 ч.

	Среда:
	с 8-00 ч. до 12-00 ч; с 14-00 ч. до 16-00 ч.

	Пятница:
	с 8-00 ч. до 12-00 ч; с 14-00ч. до 16-00 ч.



Справочный телефон : 8(06551) 9-63-74
Адрес электронной почты: chapaevka2015@yandex.ru
1.4.2.Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками (муниципальными служащими) Администрации (далее - должностные лица):
- лично;
- по телефону.
При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности ответить на поставленный вопрос, заявителю рекомендуется обратиться к другому должностному лицу или ему сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предлагается обратиться письменно, в форме электронного документа или назначить другое удобное для гражданина время консультации.
1.4.3. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  при обращении заявителей в  Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
1.4.4. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.5. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.
Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.
1.4.6. Обращения по вопросам предоставления  муниципальной услуги, поступающие в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.5. При оказании муниципальных услуг по признанию нуждающихся в улучшении жилищных условий администрацией осуществляется взаимодействие:
- Межрайонной Инспекцией Федеральной Налоговой Службы №4 Российской Федерации по Республике Крым  
- отделом  опеки, попечительства и охраны прав детства несовершеннолетних;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Крымскому федеральному органу;
- управлением федеральной миграционной службы по Республике Крым;
- отделами ЗАГС по муниципальным районам;
- архивами муниципальных районов;
- отделением пенсионного фонда;
- военными комиссариатами;
- органами местного самоуправления Республики Крым;
- управляющими компаниями;
- образовательными учреждениями;
- учреждениями здравоохранения и социальной защиты населения;
- органами внутренних дел;
- учреждениями исполнения наказаний.
- Департамент труда и социальной защиты населения
В соответствии со ст. 7 Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" администрация вправе получать в учреждениях, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, сведения:
- об объекте недвижимости, сведения о существующих правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости);
- обобщенные сведения о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости, сведения о переходе прав на объекты недвижимости.
Данные сведения используются при принятии администрацией решений, связанных с реализацией муниципальной услуги по признанию нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Признание нуждающихся в улучшении жилищных условий".
2.2. Администрация осуществляет прием заявлений, документов, а также постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - учет).
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- принятие решений о признании нуждающихся в улучшении жилищных условий и направление Заявителю извещения;
- принятие решений об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и направление Заявителю извещения.
2.4. Решение о постановке или об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления указанных документов.
Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке или об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, извещение, подтверждающее принятие одного из указанных решений (в том числе в электронной форме).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994 г., N 32, ст. 3301; 1996 г., N 5, ст. 410; 2001 г., N 49, ст. 4552);
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 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 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде"
- Конституцией Республики Крым;
- Закон Республики Крым от 26 .06.2015 № _____ «О регулировании некоторых вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым»;
-Уставом Чапаевского сельского поселения;
- настоящим Административным регламентом.
2.6.Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, составляется согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
3) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;
4) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя и (или) членов его семьи собственных и (или) заемных средств.
В  качестве документов, подтверждающих наличие у заявителя и (или) членов его семьи собственных и (или) заемных средств, необходимых для  участия в Программе  заявители, при подаче заявлений в органы местного самоуправлении, предоставляют оригиналы и копии: выписки с личного счета о средствах на счете, справки из кредитного учреждения о сумме возможного  кредита, и (или) договора займа, и (или) справки из  органов  Пенсионного Фонда о сумме материнского (семейного) капитала. 
5) копия документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;
6) копии трудовой книжки (для работающих по трудовым договорам) или копий документов, содержащих сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
7) при новом строительстве дома:
а) эскизный проект;
б) смету на строительство дома, утвержденную заказчиком;
8) при завершении ранее начатого строительством дома:
а) эскизный проект;
б) смету на строительство дома, утвержденную заказчиком;
в) акт обследования строящегося дома, составленный комиссией муниципального образования;
г) фотографии строящегося дома;
д) смету на завершение строительства, утвержденную заказчиком;
9) при приобретении жилья:
а) предварительный договор купли-продажи жилья;
б) свидетельство о праве собственности продавца на указанные объекты недвижимости (при наличии). В случае отсутствия свидетельства, выписку из Единого государственного реестра прав, запрошенную в рамках межведомственного взаимодействия органами местного самоуправления;
в) копию технического паспорта домовладения (при наличии);
г) акт и заключение комиссии муниципального образования о признании жилого помещения соответствующим условиям Программы;
10) при участии в долевом строительстве:
а) коммерческое предложение застройщика, в котором обозначены общая площадь и стоимость жилого дома (квартиры).
При личном обращении представляются оригиналы документов и их копии. 
Запрещается требовать от заявителя:
· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление заявления и документов лицом, не указанным в п. 1.2 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление документов, предусмотренных в п. 2.6 административного регламента;
- представление документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
- совершение действий,  которые привели к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 15 минут.
2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее при личном обращении заявителя либо посредством почтовой связи (в том числе в электронной форме), регистрируется в течение 3 календарных дней с момента поступления в администрацию в книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования органа местного  самоуправления.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.
На информационных стендах размещается следующая информация:
- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;
- перечень документов, прилагаемых к заявлению о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;
- бланки заявлений;
- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.3 административного регламента.
Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.
Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками.
Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи, в т.ч. факсом.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	- достоверность предоставляемой гражданам информации;
	- полнота информирования граждан;
	- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах при предоставлении муниципальной услуги;
	- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
	- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
	- соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;
	- соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
	- отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации Чапаевского сельского поселения, либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;
	- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.14. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами, в том числе:
	- при подаче запроса на получение муниципальной услуги и получении результата предоставления услуги заявителем лично.
	Продолжительность каждого взаимодействия не превышает 15 минут. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и соответствующих документов; 
2) выдача расписки в принятии соответствующих документов, приложение № 2; 
3) регистрация заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
4) включение в книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
5) установление оснований для принятий решения о принятии или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
6) принятие решения о принятии или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
7) направление уведомления заявителю в соответствии  с приложением № 3. 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующей функции
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4. 
3.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Чапаевского сельского поселения при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме,  заявления о постановке на учет.
 	3.3.2.К заявлению на предоставление муниципальной услуги прилагается комплект документов, предусмотренных пунктом 2.10.1. настоящего административного регламента, в зависимости от принадлежности гражданина к определенной законодательством категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке.
Заявление и комплект документов регистрируются специалистом Администрации, в Книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет, которую ведет Администрация Чапаевского сельского поселения по форме и в порядке, установленном законодательством. Проставляется входящий номер, соответствующий номеру по порядку в Книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет, и текущая дата.
Специалистом администрации, заявителю выдается расписка в получении необходимых для получения муниципальной услуги документов с указанием их перечня и даты получения Администрацией Чапаевского сельского поселения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 15 минут.
3.5. Общая продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
3.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов.
3.7. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию Чапаевского сельского поселения, документов и информации, которые  получают  в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
3.7.2.При подготовке межведомственного запроса специалист администрации, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
3.7.3.Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.7.4. Для предоставления муниципальной услуги по постановке на учет администрация Чапаевского сельского поселения направляет межведомственные запросы 
- в управление Федеральной регистрационной службы, кадастра по Республике Крым в целях получения:
а) информации о сделках, совершенных заявителем и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о постановке на учет;
б) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности  гражданина и (или) членов его семьи следующего имущества:
в) земельных участков, являющихся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности на которые гражданин отказался в установленном порядке. Не учитываются земельные участки, предоставленные для ведения садоводства, огородничества, в размере до 600 квадратных метров;
г) жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, помещений и сооружений;
	- в  Межрайонную Инспекцию Федеральной Налоговой Службы №4 Российской Федерации по Республике Крым  в целях предоставления сведений о доходах заявителя и (или) членов его семьи, если в соответствии с законодательством гражданин обязан представлять налоговую декларацию или если он (они) является индивидуальным предпринимателем, использующим систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход;
	 - в Пенсионный фонд Российской Федерации – в отношении справки о размерах выплачиваемой пенсии;
	 - в Центр занятости населения в целях получения справки для установления факта признания гражданина безработным и размера получаемого пособия по безработице;
	- Департамент труда и социальной защиты населения в отношении справки о размере получаемых заявителем и (или) членами его семьи субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, социальной помощи.
- другие учреждения и организации
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не превышает 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
	После направления межведомственного запроса, представленные в администрацию Чапаевского сельского поселения документы и информация передаются специалисту администрации, ответственному за их рассмотрение.
а) в течение одного рабочего дня со дня поступления ответа на межведомственный запрос, такой ответ направляется специалисту администрации, ответственному за подготовку документов, который приобщает их к соответствующему запросу. 
б) результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.8. Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.8.1.   Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление комплекта документов специалисту администрации. 
а) Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем заявления и комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента. Указанная проверка осуществляется в течение времени ожидания ответов на межведомственные запросы, предусмотренные настоящего административного регламента.
б) Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по проверке представленных заявителем документов составляет не более 5 рабочих дней.
3.8.2.В случае соответствия заявления и комплекта документов вышеуказанным требованиям специалист администрации подготавливает заключение о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении и о постановке заявителя на учет.
В случае если в процессе рассмотрения пакета документов выявлены обстоятельства, предусмотренные настоящим  административным  регламентом, либо сведения и информация, указанные в заявлении на предоставление муниципальной услуги, не соответствуют сведениям, содержащимся в документах, полученных посредством межведомственного взаимодействия, специалист Администрации подготавливает заключение о непризнании заявителя нуждающимся в жилом помещении и об отказе в постановке на учет.
Заключение о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в жилом помещении и о постановке (об отказе в постановке) на учет после подписания направляется на рассмотрение Комиссии по жилищным вопросам, деятельность которой регулируется постановлением администрации Чапаевского сельского поселения Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по принятию решения и подготовке заключения о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в жилом помещении и о постановке (об отказе в постановке) на учет составляет не более 3 рабочих дней.
Представленное специалистом администрации заключение о признании (непризнании) заявителя нуждающимся в жилом помещении и о постановке (об отказе в постановке) на учет с приложением поступившего от заявителя заявления и комплекта документов, а также документов, полученных посредством межведомственного взаимодействия, рассматриваются на очередном заседании   жилищной комиссии.
По итогам рассмотрения документов  жилищной комиссией администрации Чапаевского сельского поселения (далее-Комиссия) принимается одно из следующих решений:
           - о предоставлении заявителю муниципальной услуги;
          - об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем  административном регламенте.
3.8.3.Решение, принятое по результатам заседания Комиссии, передается специалисту администрации для подготовки  Постановления администрации Чапаевского сельского поселения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.8.4.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по рассмотрению документов заявителя на Комиссии  в целях принятия решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет), принятию соответствующего решения и передачи результата составляет не более 5 рабочих дней.
3.8.5.Общая продолжительность административной процедуры по рассмотрению поступивших документов и принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней.
3.8.6.Результатом административной процедуры является передача принятого Комиссией решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалисту  администрации для подготовки Постановления администрации Чапаевского сельского поселения  о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.9.Подготовка и подписание Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту администрации принятого Комиссией решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.9.2. На основании решения Комиссии специалист Администрации   подготавливает проект Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения  о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
	Решение об отказе в постановке на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на соответствующие нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.9.3.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по подготовке проекта Постановления администрации  Чапаевского сельского поселения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет составляет не более 3 рабочих дней.
3.9.4.Подготовленный проект Постановления администрации Чапаевского сельского поселения  о постановке на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалистом администрации для подписания Главе администрации Чапаевского сельского поселения. 
3.9.5.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по передаче проекта Постановления администрации Чапаевского сельского поселения  и подписанию Главой администрации Чапаевского сельского поселения составляет не более 2 рабочих дней.
3.9.6.После подписания Главой администрации Чапаевского сельского поселения Постановления администрации Чапаевского сельского поселения,  специалист администрации в течение 1 рабочего дня после подписания регистрирует соответствующий правовой акт и готовит  его копии: по 2 копии на каждого заявителя, указанного в Постановлении администрации Чапаевского сельского поселения (1 копия – для заявителя; 1 копия – в учетное дело заявителя).
3.9.7. Результатом административной процедуры является правовой акт о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.9.8.  Общая продолжительность исполнения административной процедуры составляет не более 6 рабочих дней.
3.10. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное Постановление администрации Чапаевского сельского поселения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
3.10.2.  Специалист администрации извещает заявителя о принятом решении с использованием средств связи, указанных в заявлении на предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 рабочего дня после подписания Постановления администрации Чапаевского сельского поселения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.10.3.Специалист администрации передает заявителю Постановление администрации Чапаевского сельского поселения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет лично или направляет по почте заказным письмом.
3.10.4. Документ, подтверждающий постановку на учет, выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о постановке на учет, Администрацией Чапаевского сельского не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
3.10.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.
3.10.6. Принятые на учет граждане в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о постановке на учет включаются в Книгу учета граждан. На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все представленные заявителем документы.
3.10.7. В целях уточнения номера очереди в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, администрация Чапаевского сельского поселения проводит перерегистрацию граждан в установленные сроки. При проведении перерегистрации администрация Чапаевского сельского поселения не вправе запрашивать у гражданина дополнительные документы.
3.10.8. Учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, ведется по единому списку, из которого одновременно в отдельные списки включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.
3.10.9.Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, обязаны письменно сообщать обо всех изменениях в составе семьи, перемене места жительства, возникновении или прекращении оснований для получения жилых помещений.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
	4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Чапаевского сельского поселения.
	4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
	1) проведения проверок;
	2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
	4.3. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации Чапаевского сельского поселения.  При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретной жалобе заявителя.
	4.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) администрации Чапаевского сельского поселения, должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения, муниципальных служащих.
	4.5.Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
	4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица администрации Чапаевского сельского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
	4.7.Персональная ответственность должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения, закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации Чапаевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

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

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации Чапаевского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Обжалование действий (бездействия) администрации Чапаевского сельского поселения, должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления. 
5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) администрации Чапаевского сельского поселения,  должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения,  муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 
- нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушением срока предоставления муниципальной услуги;
- требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации муниципальными правовыми актами;
- затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
- отказом органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба на действия (бездействие) администрации Чапаевского сельского поселения, должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, направляется Главе администрации Чапаевского сельского поселения.
5.5.Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем предоставляются документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, предоставляются:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется администрацией Чапаевского сельского поселения, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалобу в письменной форме на бумажном носителе, возможно, также направить по почте.
В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Жалоба подается на имя Главы администрации Чапаевского сельского поселения, рассматривается Главой администрации Чапаевского сельского поселения.  
	В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации Чапаевского сельского поселения.
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Чапаевского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
	В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения обращения жалобы Глава администрации Чапаевского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации.
 -  отказывает в удовлетворении жалобы.
Глава администрации Чапаевского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, - установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Глава администрации Чапаевского сельского поселения оставляет  жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
- если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 
- если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Чапаевского сельского поселения,  принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Чапаевского сельского поселения, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в административном регламенте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или электронной почтой).
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой администрации Чапаевского сельского поселения.
Согласно пункта 9 статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава Администрации Чапаевского сельского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.10. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 
5.12. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 
- местонахождение Администрации Чапаевского сельского поселения;  
- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 
- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 
При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации Чапаевского сельского поселения копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.13. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Чапаевского сельского поселения, должностных лиц администрации Чапаевского сельского поселения,  муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1. 
Приложение № 1 
к административному регламенту 
«Прием заявлений, документов, а также принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»


Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги
В _____________________________________
                наименование органа местного самоуправления
_______________________________________
от _____________________________________
              фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина
_______________________________________
проживающего по адресу:_________________
_______________________________________



Заявление
о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию (ям):
1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на праве собственности;
2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;
3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;
5) иное_______________________________________________________________.
                                                      указывается иное основание, предусмотренное Законодательством Российской Федерации
2. Члены семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и отношения к заявителю): 
1)_________________________________________________________________ 
2)_________________________________________________________________ 
3)_________________________________________________________________ 
4)__________________________________________________________________
5)___________________________________________________________________
6)___________________________________________________________________
и т.д. 
3. С заявлением представляю следующие документы:
1)_________________________________________________________________ 
2)_________________________________________________________________ 
3)_________________________________________________________________ 
4)__________________________________________________________________
5)___________________________________________________________________
6)___________________________________________________________________
Согласны на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных нами сведений. 
4. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых нами на праве собственности жилых помещений. 
5. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся. 
6. Обязуемся: 
1) в сроки, установленные Законом Республики Крым от 26 .06.2015 № _____ «О регулировании некоторых вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым», сообщать об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения; 
2) в течение 30 календарных дней с момента заключения ……(договора социального найма на предоставленное жилое помещение ИЛИ….) освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.               "___"_________ 20_ г. (дата подачи заявления)  НА УСМОТРЕНИЕ
Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи: 


Приложение № 2
к административному регламенту 
«Прием заявлений, документов, а также принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»

РАСПИСКА

в получении документов для принятия граждан на учет
в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

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)











Приложение № 3
к административному регламенту 
«Прием заявлений, документов, а также принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»

Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

Уважаемый (ая) ___________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий рассмотрено и постановлением администрации Чапаевского сельского поселения от "____" _____года №_____ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями 49, 50, 51 Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий и поставлены на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий №___ очереди.


Приложение № 4
к административному регламенту 
«Прием заявлений, документов, а также принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Подача заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях



Регистрация представленных заявителем документов


Формирование и направление межведомственных запросов для получения документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Проверка представленных документов на соответствие: законодательству, требованиям настоящего регламента, сведениям и информации, полученных посредством межведомственного взаимодействия

соответствуют                                                                    не соответствуют
	Подготовка заключения о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях для рассмотрения Комиссией 
	
	Подготовка заключения о непризнании нуждающимся в жилых помещениях для рассмотрения Комиссией 



Рассмотрение представленных заявителем заявления и комплекта документов, информации и сведений, полученных посредством межведомственного взаимодействия, заключения о признании (непризнании) гражданина нуждающимся в жилых помещениях

соответствуют                                                                    не соответствуют
	Подготовка проекта Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения  о постановке на учет
	
	Подготовка проекта Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения об отказе в постановке на учет с указанием причин отказа 



Подписание Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения о постановке на учет (об отказе в постановке на учет)

Регистрация Постановления Администрации Чапаевского сельского поселения

Выдача (направление) уведомления о признании нуждающимся в жилом  помещении/ отказе в признании нуждающимся в жилом помещении

в случае положительного решения
	Включение граждан в Книгу учета граждан, формирование учетного дела.
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