35

	[image: image1.jpg]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПЕРМСКОГО КРАЯ

	
	
	         № 


Об утверждении административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие на учет 

граждан в качестве  нуждающихся в жилых
 помещениях»
В соответствии с 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», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и  предоставления государственных услуг», постановлением администрации Ординского муниципального округа от 17.04.2020 № 329 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  администрация Ординского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Признать постановление администрации Ординского муниципального округа от 29.06.2020  № 638 «Об утверждении административного регламента администрации Ординского муниципального округа по предоставлению  муниципальной услуги  «Прием заявлений и документов с целью постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» утратившим силу. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Ординского муниципального округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального округа по социальным вопросам Зотову У.А.
Глава муниципального округа                                                                 А. С. Мелёхин
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Ординского муниципального округа
от _______ № _____ 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и состав, последовательность выполнения административных процедур (действий) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Административный регламент администрации Ординского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещается на сайте http://orda.permarea.ru, (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.permkrai.ru. (далее – единый, региональный порталы). 

Текст административного регламента размещается также в администрации Ординского муниципального округа (далее – администрация).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Ординского муниципального округа, имеющим право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда Администрации, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявители).
От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Ординского муниципального округа, которые в соответствии с Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»,  признаны малоимущими, и которые:
-  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;

- 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 установленной учетной нормы на человека; 

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

- 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 котором совместное проживание невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, на праве собственности (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации).
          1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ординского муниципального округа во взаимодействии с органами  и организациями, являющимися источником получения информации:

Информация о месте нахождения и режиме работы:

- Администрация Ординского муниципального округа   (далее – администрация):
Местонахождение и почтовый адрес: 617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12, каб. № 110. 
Справочные телефоны: (34258) 2-05-27.
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://orda.permarea.ru
Адрес электронной почты: orda_adm@mail.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница: с 09-00 до 17-00;

выходные дни: суббота, воскресенье

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.


- Территориальный отдел № 5 (рабочие места по Ординскому району) филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Пермскому краю:
Местонахождение и почтовый адрес: 617500, с. Орда, ул. Трактовая, д. 22
Справочные телефоны: 8 (800) 100-34-34 (единый справочный телефон)
Адрес официального сайта: www.to59.rosreestr.ru
Режим работы:

вторник: с 10:00 до 20:00

среда: с 09:00 до 15:00

четверг: с 08:00 до 18:00

пятница: с 09:00 до 17:00

суббота: с 09:00 до 15:00
- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 5 по Пермскому краю (головная):
Местонахождение и почтовый адрес:
- Пермский край, г.Кунгур, улица Степана Разина, д. 216, корпус 2
- МИФНС России № 12 по ПК (по Ординскому округу)
-  617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Трактовая, 2А

Справочные телефоны: 8 (34271) 2-76-18, факс- 8 (34271) 6-25-41
Режим работы:

понедельник - пятница с 09-00 до 17-00

выходные дни: суббота, воскресенье.

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- Отделение полиции (дислокация с. Орда) МВД России по Пермскому краю:
Местонахождение и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Трактовая, 2

Справочные телефоны: (34258) 2-03-02
Режим работы:

понедельник - суббота: с 09-00 до 17-00;

рабочая суббота вторая и четвертая месяца 

выходной день: воскресенье.

обеденный перерыв: с 13-00 до 13-48.

- Государственного унитарного предприятия «Центр технической инвентаризации» Пермского края: 

Местонахождение и почтовый адрес: 

617470, Пермский край, г. Кунгур, ул. Ленина, 67

Справочные телефоны: (34271) 2-40-61.

E-mail: kun_fil@ctipk.ru  

Режим работы ЦТИ:

Понедельник - четверг: с 8-00 до 17-00;

Пятница: с 8-00 до 16-00;

Суббота: с 8-00 до 12-00;
выходной день: воскресенье.

обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00.


- Отдел социального развития по Ординскому муниципальному району Межрайонного территориального управления № 3 Министерства социального развития Пермского края:

Местонахождение и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, село Орда, Советская улица, 25
Справочные телефоны: (34258) 2-02-52
E-mail: tudsro-orda@mail.ru
Адрес официального сайта: www.minsoc.permkrai.ru                   

Режим работы:

понедельник – четверг: с 09-00 до 17-00

пятница: с 09-00 до 16-00

выходные дни: суббота, воскресенье. 

обеденный перерыв: с 13-00 до 13-48

технологический перерыв: с 10-30 до 10-40, с 15-30 до 15-40.
1.5.2. Оценку стоимости движимого и недвижимого имущества заявитель может получить у любых юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, имеющих разрешительную документацию на данный вид деятельности. 

1.5.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации, о почтовом адресе администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации, о возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием регионального и единого порталов;

- о порядке получения информации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов;

- о местонахождении ближайших по территориальности к администрации организаций и физических лиц, предоставляющих услугу, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по восьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.

1.5.4. Информирование заявителей в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 1.4 административного регламента;

 - взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте,  электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации http://www.orda.permarea.ru, на региональном портале http://gosuslugi.permkrai.ru, едином портале http://www.gosuslugi.ru, и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.

1.5.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

-  письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации или и.о. главы администрации во время отсутствия главы. Письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.5.6. На официальных сайтах администрации размещаются следующие материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации, организаций и физических лиц, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- адреса электронной почты администрации, официального сайта Ординского муниципального округа orda_adm@mail.ru, адрес регионального портала http://gosuslugi.permkrai.ru, адрес федерального портала http://www.gosuslugi.ru.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях обнародуется или публикуется в соответствии с Уставом Ординского муниципального округа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица администрации, ответственные за выполнение конкретной административной  процедуры согласно административному регламенту.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать организации и физические лица, предоставляющие услуги, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

- организации и физические лица, являющиеся работодателями заявителя, в части предоставления сведений о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет;
- учреждения банков и другие кредитные учреждения, в части предоставления сведений о доходах по вкладам; 

- организации и физические лица, имеющие право осуществлять оценку стоимости недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащих налогообложению.
2.2.3. Органы, предоставляющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренных абзацами четвертым, пятым подпункта 2.6.2 пункта 2.6 административного регламента:

- Кунгурский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (Управление Росреестра по Пермскому краю);

-  Отделения полиции (дислокация с. Орда) МО МВД России «Суксунский».
2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача или направление заявителю решения администрации в форме постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо отказе в принятии на учет; 

- решение администрации в форме уведомления о перерегистрации гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении или о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальный срок при принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении со дня регистрации заявления и документов составляет не более 30 рабочих дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов – не более 1 рабочего дня;

- проверка представленных документов на комплектность - не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и документов;
- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в рамках административной процедуры «проверка представленных документов на комплектность», установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет, представление полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии;

- рассмотрение жилищной комиссией заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и документов, составление и подписание протокола заседания комиссии - не более 5 рабочих дней со дня представления полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии;
- подготовка и обеспечение подписания должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении – не более 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги жилищной комиссией;
-  регистрация и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении – не более 3 рабочих дней со дня принятия решения жилищной комиссией.

2.4.2. Максимальный срок при перерегистрации заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, снятия с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении, со дня регистрации заявления и документов составляет не более 30 рабочих дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов – не более 1 рабочего дня;

- проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, снятия с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении, подготовка и обеспечение подписания должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, уведомления о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении - не более 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов;
- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов включительно, в рамках административной процедуры проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, снятия с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении;
- регистрация и направление заявителю уведомления о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, снятии с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении – не более 3 рабочих дней со дня подписания главой администрации муниципального округа соответствующего уведомления.

2.4.3. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной  услуги не должно превышать 20 минут;

- время ожидания при получении справки не должно превышать 15 минут;

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – не более 10 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Указом Президента РФ от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов»;

- 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»;

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012. №987н  «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

-  Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
- Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Уставом Ординского муниципального округа, принятого решением Думы от 19.11.2019 № 28; 

- решением Думы Ординского муниципального округа от 26.06.2020 № 136 «Об установлении норм предоставления, учетной нормы площади жилого помещения и степени благоустроенности жилья в Ординском муниципальном округе».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения    муниципальной услуги (далее – документы) и порядок их представления.
2.6.1. При принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении: 

- заявление и уведомление, оформленные по форме, указанной в приложении №  3, 4 к административному регламенту;

- сведения о составе семьи заявителя (справка с указанием фамилии, имени, отчества, года рождения, степени родства всех членов семьи, свидетельство о регистрации брака (расторжении брака), свидетельство о рождении на детей до 14 лет, решение об усыновлении или удочерении, судебное решение о признании членом семьи и т.п.). Сведения о составе семьи лиц, проживающих в государственном или муниципальном жилищном фонде, запрашиваются администрацией Ординского муниципального округа самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия.
- выписка из архивной домовой книги (если таковая имеется) о зарегистрированных гражданах по адресу проживания заявителя, либо справка о зарегистрированных гражданах (предоставляется специалистами Территориального управления);  
- документы, содержащие сведения о стоимости имущества указанного в абзаце 5 пп. 2.2.2 п. 2.2 административного регламента;

- копии документов, удостоверяющие личность заявителя и членов семьи заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства;

- копию договора социального найма (для заявителей, являющихся нанимателями жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма). В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет ордер, копию финансового лицевого счета или  документ, подтверждающий факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на имевшиеся (имеющиеся) у заявителя и членов семьи заявителя объектов недвижимого имущества, в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления;
 - заверенная организацией технической инвентаризации выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи;

- договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные действующим законодательством документы, на основании которых заявитель и его семья используют жилое помещение (для заявителя, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения); 

- медицинскую справку (для гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания или гражданина, имеющего в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания, нотариально заверенная копия правоустанавливающего документа на право пользования жилого дома (жилого помещения) (для гражданина, проживающего в жилом помещении, признанном непригодным для проживания);

- документы,  подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся  без попечения родителей и лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилья  (для заявителя из числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их  числа, законных представителей (опекуны, попечители, приемные родители);

- документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской федерации или законом Пермского края (области) категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Пермского края (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности  и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории;

- для работающих граждан копия трудовой книжки, заверенная специалистом по кадрам, для неработающих граждан оригинал трудовой книжки.

  Документы, необходимые для признания гражданина малоимущим в соответствии с Законом  Пермской области от 30.11.2005 N 2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»:
  - сведения о доходах заявителя и членов его семьи за последние 12 месяцев, предшествующие дате подачи заявления на основании следующих документов:

а) справки о заработной плате - для работающих граждан (форма 2 НДФЛ);

б) справки о размере пенсии - для пенсионеров;

в) справки о доходах из территориального отдела по Ординскому округу «ГКУ Центр занятости населения Пермского края» – для безработных граждан;

г)  справки о наличии или отсутствии стипендии - для студентов;

д) справки о наличии пособия на детей – для граждан, имеющих несовершеннолетних детей;

е) справки об иных доходах подлежащих налогообложению.

 Получатели субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, социальной помощи вышеуказанные  доходы не представляют.

- копия декларации о доходах, заверенная Межрайонной инспекцией ИФНС № 17 по Пермскому краю - для индивидуальных предпринимателей;

- копия паспорта транспортного средства (либо свидетельства транспортного средства), принадлежащего на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи, указанным  в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства).

Все документы представляются должностному лицу, в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю специалистом,  принимающим документы.

2.6.2. Для проведения перерегистрации заявителя и членов его семьи в качестве нуждающихся в жилом помещении требуются документы, определенные абзацами третьим – двадцатым подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

2.6.3. Для снятия с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении заявитель предоставляет заявление о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении, составленное в произвольной форме.

2.6.4. Документы, касающиеся сведений о доходах семьи заявителя от сдачи внаем, поднаем или аренду имущества, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пермского края находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Пермского края, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Пермского края, организаций.

2.6.6. Порядок обращения в администрацию при подаче заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

По выбору заявителя заявление с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в сети «Интернет» (далее – в электронной форме):

- лично при посещении администрации;

- посредством регионального, единого порталов;

- по электронной почте администрации;

- иным способом, позволяющим передать заявление в электронной форме.

Прием заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного регламента.

Факт подтверждения направления заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, по почте лежит на заявителе.

В случае направления заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента в электронной форме через региональный, единый порталы:

- заявление, указанное в абзаце втором подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, заполняется заявителем в электронной форме, согласно представленной на региональном, едином порталах электронной форме заявления;

- документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), сформированных в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar». 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждают факт получения заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами. 

Датой обращения и предоставления заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, является день поступления и регистрации заявления с документами, к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

Требовать от заявителей предоставление документов, не предусмотренных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, не допускается.

2.7. Основания перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Администрация ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Администрация 1 раз в два года в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении. Для перерегистрации гражданин обязан предоставить в администрацию сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении, а выявленные изменения вносятся в учетное дело.
Перерегистрация осуществляется в следующем порядке:

при отсутствии изменений за истекший период в документах, послуживших основанием для постановки на учет, граждане дают расписку, подтверждающую неизменность ранее представленных ими сведений по форме согласно приложению № 5;

при наличии изменений за истекший период в документах, послуживших основанием для постановки на учет, граждане представляют документы в соответствии с перечнем, установленным подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, с учетом произошедших изменений.

Орган, осуществляющий принятие на учет, проводит проверку обоснованности отнесения граждан к нуждающимся в жилых помещениях.

Администрация принимает решение о перерегистрации заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении или о снятии его с учета в порядке, установленном пунктами 3.1 – 3.9 административного регламента.

При выявлении оснований для снятия с учета граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в порядке, предусмотренном административным регламентом.

Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений или до выявления оснований для снятия с учета.

2.8. Основания снятия гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Заявитель снимается с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

- подачи по месту учета заявления о снятии с учета;

- утраты оснований, дающих заявителю право на получение жилого помещения;

- его выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

- получения в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- предоставления в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

- выявления в представленных в администрацию документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностного лица администрации, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги, не имеется.

 Основания для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях установлены жилищным законодательством и допускаются в случае, если:

- не представлены документы согласно подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек 5-летний срок со дня совершения гражданами действий по намеренному ухудшению своих жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Уведомление об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом административного регламента.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.10. Последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий.
Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

2.11. Размер общей площади жилого помещения, необходимого для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Учетная норма площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, равняется 9 квадратным метрам на одного человека.

2.12. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги, а также услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12.2. Для получения муниципальной услуги заявителю потребуется обращение в организации и к физическим лицам, предоставляющим платные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- ЦТИ для получения выписки из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией, и сведений о наличии у лица на праве собственности жилых помещений, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Порядок и размер взимания платы за оказание услуги определяется в соответствии со ставками на работы по технической инвентаризации жилищного фонда, выполняемые ЦТИ. 
- в организации и к физическим лицам, имеющим разрешительную документацию на осуществление оценки стоимости движимого и недвижимого имущества, для получения документов, содержащих сведения о стоимости недвижимого имущества, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи). Порядок и размер взимания платы за оказание услуги по определению стоимости недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи, устанавливается организациями или физическими лицами, предоставляющими данную услугу.

2.12.2. Для получения муниципальной услуги заявителю потребуется обращение в организации и к физическим лицам, предоставляющим бесплатные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- организации и к физическим лицам, являющимся работодателями заявителя, в части предоставления сведений о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет;

- учреждения банков и другие кредитные учреждения, в части предоставления сведений о доходах по вкладам.

2.13. Требования к помещениям в которых исполняется данная услуга.
2.13.1. Здание, в котором осуществляются прием обращений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

2.13.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.13.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее двух), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, оборудуются необходимой оргтехникой, позволяющей обеспечить работникам, осуществляющих функцию по рассмотрению обращений граждан, исполнение функции в полном объеме (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами).

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. Помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.13.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, расширены проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также помещения оборудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги это:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания и приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных подпунктам 1.4.4 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами отдела один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Ординского муниципального округа  http://www.orda.permarea.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложениях № 1, № 2 к административному регламенту.
При постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов;

- проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет, представление полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии;
- организация межведомственного информационного взаимодействия; 
- рассмотрение жилищной комиссией заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и документов, составление и подписание протокола заседания комиссии;
- подготовка и обеспечение подписания должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- регистрация и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

- перерегистрация заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- снятие заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем либо получение по почте, в том числе и в электронной форме, заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента,  в порядке, установленном подпунктом 2.6.6 пункта 2.6 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 30 минут.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие процедуры:

-  выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 7 к административному регламенту);

- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции;
- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление и документы в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении документов по почте должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление и документы в соответствии с визой главы администрации специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через региональный портал http://gosuslugi.permkrai.ru или единый портал http://www.gosuslugi.ru должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает и регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет документы в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения, полученные на личном приеме главы администрации, а также устные обращении, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в течение 1 дня должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача его должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для приостановления оказания муниципальной услуги, представление полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии.
Основанием для исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, представленных заявителем.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

При получении заявления и документов с визой главы администрации муниципального округа должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности документов путем сопоставления представленных документов с перечнем документов, установленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

В случае установления основания для приостановления оказания муниципальной услуги, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение пяти дней со дня регистрации заявления с документами:

- подготавливает уведомление согласно приложению № 9 административного регламента «о приостановлении оказания муниципальной услуги по постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении», с указанием причин;

- подписывает уведомление у главы администрации;

- направляет уведомление способом, указанным в заявлении. В случае взаимодействия с заявителем в электронной форме письмо направляется заявителю дополнительно в электронной форме. 

В случае если оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги нет, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги устанавливает основания для принятия на учет или отказа в принятии на учет, перерегистрации  заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
- организует межведомственное информационное взаимодействие, в порядке, установленном пунктом 3.4. административного регламента, в случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах четвертом, пятом, подпункта 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента;

- организует внутриведомственное информационное взаимодействие в порядке, установленном пунктом 3.4. административного регламента, в случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах третьем, четвертом, восьмом, одиннадцатом – если договора заключены с администрацией Ординского муниципального района, тринадцатом подпункта 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента;

- проверяет сведения о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи, установленных пунктом 2.11 административного регламента;

- проверяет сведения о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- проверяет сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи.

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений и совершении в отношении их каких-либо сделок за последние пять лет.
После проверки представленных документов на комплектность, установления оснований для принятия заявления и документов в целях рассмотрения вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации на заседании жилищной комиссии, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- согласовывает дату, время и место проведения заседания жилищной комиссии;

- оповещает посредством телефонной связи членов комиссии о дате, времени и месте проведения заседания комиссии;

- выносит на рассмотрение заседания жилищной комиссии вопрос о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации.

Результатом административной процедуры является вынесение на рассмотрение заседания жилищной комиссии вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в администрации либо об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

3.4. Организация межведомственного информационного взаимодействия.
Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в абзацах пятом  подпункта 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента.

В случае, если документы, указанные в абзаце пятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, не представлены по инициативе заявителя, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации заявления с документами, указанными в абзацах втором – четвертом, шестом – двадцать первом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, запрашивает в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (их копии или содержащиеся в них сведения) в Кунгурском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (Управление Росреестра по Пермскому краю) в порядке, установленном пунктом 3.4 административного регламента:

- сведения о наличии или отсутствии недвижимого имущества находящегося в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащих налогообложению и о сделках совершенных гражданином или членами его семьи за последние пять лет.

В случае, если документ, указанный в абзаце четвертом в части предоставления выписки из домовой книги, не представлен по инициативе заявителя, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации заявления с документами, указанными в абзацах втором – третьем, шестом – двадцать первом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, запрашивает в отделе полиции (дислокация с. Орда) МВД России по Пермскому краю сведения о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства.

Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется с использованием межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в порядке, установленном Правительством Российской Федерации в течение не более 20 рабочих дней со дня направления запроса.

При поступлении в администрацию сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги передает их в день поступления должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, для регистрации их в системе документооборота с указанием даты получения и присвоением регистрационного номера.

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и регистрация сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Срок исполнения данной административной процедуры – не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами.

3.5. Рассмотрение жилищной комиссией заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и документов, составление и подписание протокола заседания комиссии.
Основанием для начала административной процедуры является поступление для рассмотрения на заседании жилищной комиссии заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.
Исполнение данной административной процедуры осуществляется членами жилищной комиссии, которая формируется из штатных сотрудников администрации и действует в соответствии с Положением о жилищной комиссии.

Жилищная комиссия рассматривает заявление и документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, и принимает решение о постановке заявителя на учет либо об отказе в принятии заявителя на учет.

На заседании жилищной комиссии:

- заслушивается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- о содержании представленных документов;

- о наличии оснований для отказа в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, установленных подпунктом 2.9. пункта 2.9 административного регламента;

- заслушиваются мнения членов жилищной комиссии относительно проекта решения жилищной комиссии о постановке заявителя на учет либо об отказе в принятии заявителя на учет. 

Решение жилищной комиссии о постановке заявителя на учет либо об отказе в принятии заявителя на учет принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.

Особое мнение оформляется отдельным документом, содержащим его обоснование, и прикладывается к протоколу.

По результатам проведенного заседания жилищной комиссии должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает протокол заседания комиссии, и отдает его на подпись председателю. 

Протокол заседания комиссии содержит следующие сведения:

- дата, время, место проведения заседания комиссии; 

- состав участников  комиссии; 

- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, комиссия принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 административного регламента, комиссия принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание протокола заседания комиссии председателем комиссии. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет -15 рабочих дней.

3.6. Подготовка и обеспечение подписания должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Основанием для начала данной административной процедуры является протокол заседания комиссии.

Ответственным лицом за подготовку уведомления о постановке на учет, отказе в принятии на учет является должностное лицо отдела по социальной политике, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении согласно приложению № 10 административного регламента, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении согласно приложению № 8 административного регламента и направляет его на подпись главе администрации муниципального района.

На основании решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит запись в Книгу учета граждан (приложение № 17 к административному регламенту) нуждающихся в жилых помещениях и в книгу учета заявлений граждан нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 13 к административному регламенту). 

В Книге учета граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании представляемых документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

На каждого гражданина, принятого на учет, должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заводится учетное дело, в котором содержатся документы, указанные в соответствии с подпунктом 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента. Должностное лицо присваивает номер учетному делу, соответствующий номеру в Книге учета граждан.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание главой администрации Ординского муниципального района уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, и внесение записи в Книгу учета (приложение № 17 к административному регламенту) нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет - 5 рабочих дней.

3.7. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Основанием для начала данной административной процедуры является передача должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного главой администрации уведомления согласно приложению №8, 10 о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует уведомление о принятии на учет, отказе в принятии на учет в установленном порядке в системе документооборота и выдает его заявителю лично или направляет его заявителю способом, который указан в заявлении: по почте, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью. 

Копия уведомления о постановке на учет, отказе в принятии на учет и его регистрация в установленном порядке остается в администрации и обрабатывается в соответствии с правилами документооборота.

В случае, если заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении поступило в форме электронного документа, то уведомление о постановке на учет, отказе в принятии на учет и его регистрация в установленном порядке направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении, также выдается экземпляр в бумажном виде по соответствующему запросу заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.8. Перерегистрация заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для исполнения данной административной процедуры является получение от заявителя должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов, указанных абзацах втором - двадцать первом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, к рассмотрению в сроки, установленные абзацем вторым пункта 2.7  административного регламента.
Ответственными за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

При получении заявления с документами должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет проверку комплектности документов путем сопоставления представленных документов с перечнем документов, установленных абзацами вторым - двадцать первым подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктом 2.9 административного регламента.

- организует межведомственное информационное взаимодействие, в порядке, установленном пунктом 3.4. административного регламента, в случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах четвертом, пятом подпункта 2.6.2. пункта 2.6 административного регламента;

- организует межведомственное информационное взаимодействие в порядке, установленном пунктом 3.4. административного регламента, в случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах третьем, четвертом, восьмом, одиннадцатом, тринадцатом подпункта 2.6.2. пункта 2.6 административного регламента;

- проверяет сведения о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи, установленных пунктом 2.11 административного регламента;

- проверяет сведения о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- проверяет сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений.
После проверки представленных документов на комплектность и отсутствия  оснований для снятия заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, с учета, должностное лицо вносит сведения, полученные в результате перерегистрации в «Книгу очередности граждан, состоящих на учете и нуждающихся в предоставлении жилого помещения» (приложение № 16 к административному регламенту) и подготавливает уведомление о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

В случае выявления основания для снятия с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренного пунктом 2.8 административного регламента, в рамках административной процедуры, предусмотренной настоящим пунктом административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги подготавливает и обеспечивает подписание главой администрации уведомления о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует в установленном порядке в системе документооборота подписанное уведомление о перерегистрации заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении или о снятии его с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении, заверяет его печатью администрации и выдает его заявителю в порядке, предусмотренном пунктом 3.7 административного регламента. 

Решение о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении может быть обжаловано в порядке, предусмотренном пунктом 5.3 административного регламента, а также в судебном порядке

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю уведомления о перерегистрации заявителя согласно приложению № 11, состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 рабочих дней.

3.9. Снятие заявителя и членов его семьи с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Основанием для исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления, указанного в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 административного регламента, регистрация заявления в установленном порядке в системе документооборота и передача должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или выявление должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, основания для снятия заявителя с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренного пунктом 2.8 административного регламента.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

При получении заявления, указанного в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 административного регламента, или выявления основания для снятия с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренного пунктом 2.8 административного регламента должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги подготавливает и обеспечивает подписание главой администрации уведомления о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение администрации в форме уведомления о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается не позднее чем в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.

Уведомление о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания снятия с такого учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные пунктом 2.8 административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует в установленном порядке в системе документооборота подписанное уведомление о перерегистрации заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении или о снятии его с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении и выдает его заявителю в порядке, предусмотренном пунктом 3.7 административного регламента, не позднее чем через три рабочих дня со дня получения уведомления.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю уведомления о снятии заявителя с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 рабочих дней.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации муниципального округа по социальным вопросам. 

4.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность:

- за прием и регистрацию заявления и документов;

- за регистрацию и направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, уведомления о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- проверку представленных документов на комплектность; 

- установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет, перерегистрации  заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, снятия их с учета; 

- представление полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии; 
- организацию межведомственного и внутриведомственного информационного взаимодействия;

- подготовку протокола заседания комиссии, уведомления о постановке на учет, отказе в принятии на учет, уведомления о перерегистрации заявителя состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.
Персональная ответственность должностного лица, ответственного за прием и регистрацию заявления и документов, а также должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации округа, и 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 (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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

4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;
- 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 органа, предоставляющего органа  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона  № 210-ФЗ от 27.07.2010.

 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба согласно приложению № 12 административного регламента может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2. Почтовый адрес администрации: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12;
- по телефону: 8 (34258) 2-05-27;

- по электронной почте: orda_adm@mail.ru;

- на официальном сайте администрации http://www.orda.permarea.ru 

Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru.

5.3.3. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации округа. 

Личный прием заявителей проводится по местонахождению администрации, указанному в подпункте 5.3.2 пункта 5.3 административного регламента.

Личный прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется ежедневно в приемной главы администрации муниципального района. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях ответ дается в установленном настоящим разделом административного регламента порядке.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в администрацию или соответствующему должностному лицу администрации.
Жалоба должна содержать:

- наименование, ФИО должностного лица, 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, должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.6. Органы местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации муниципального округа.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в подпункте 5.9.1 пункта 5.9, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК – СХЕМА по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении»
	Заявитель













Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК – СХЕМА административных процедур

«Перерегистрация заявителя состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и снятие заявителя с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях»









Приложение № 3 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В ЖК Ординского муниципального округа
от______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу:______________

________________________________________

Тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с ______________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

 (указать причины нуждаемости в жилом помещении: признание гражданина малоимущим; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, дающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма)

прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающегося (йся) в жилом помещении
 ___________________________________________________________________.

(указать наименование программы)
Состав семьи:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родство
	Дата рождения
	С какого времени проживает

по данному адресу
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем
 ______________________________________________________________________
(комнату, квартиру, дом жилой/общей площадью кв.м)

по адресу:________________________________________________________________ на праве ______________________________________________________________






( указать вид права: собственность, аренда, найм и т.д.)
Других жилых помещений я и члены семьи не имеем 
(имеем)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали) (нужное подчеркнуть)
Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

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

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

    В  соответствии  с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я и члены моей семьи подтверждаю (-ем) свое согласие на автоматизированную, а также без  использования средств автоматизации обработку оператором моих (наших) персональных данных, включающих фамилию, имя,  отчество,  дату  рождения,  паспортные данные, данные свидетельства о рождении моих (наших) детей, данные свидетельства о браке, а также данных о жилье (имуществе, находящимся в моей собственности и в собственности членов моей семьи), и других сведений, предоставленных мной и членами моей семьи в Администрацию Ординского муниципального округа с целью постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на сбор,  запись, систематизацию, накопление, хранение,   использование,  передачу,  удаление,  уничтожение  персональных данных.

    Настоящее  согласие действует со дня его подписания до истечения сроков

хранения соответствующей  информации  или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации, либо до дня его отзыва в письменной форме.

1.__________________________________ _______________ _________________,

         (ФИО совершеннолетнего члена семьи)           (подпись)                          (дата)

2.__________________________________ _______________ _________________,

         (ФИО совершеннолетнего члена семьи)           (подпись)                          (дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:(
1. ______________________________________________________________________.

2. ______________________________________________________________________.

3. ______________________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________________.

5. ______________________________________________________________________.

6. ______________________________________________________________________.

7. ______________________________________________________________________.

8. ______________________________________________________________________.

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

                             (ФИО заявителя)                                  (подпись)                          (дата)

Запросы, сообщения, уведомления прошу направлять следующим способом  (почтовая связь, электронная почта, телефон)
 ____________________________________________________________________
(указать почтовый адрес или адрес электронной почты, контактный телефон)

С заявлением согласны: подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________ (Ф.И.О.)            
______________________ (Ф.И.О.)

___________________ (Ф.И.О.)           
______________________ (Ф.И.О.)

«___» _________ 20___ г.        ___________________     ___________________

      
    (дата)                                           (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя)

 

Документы представлены на приеме

«___» ____________ 20___ г.

 

Входящий номер регистрации заявления ________________________.

Выдана расписка в получении документов «___» ___________ 20__ г. № ____.

Расписку получил «____» ___________ 20_____ г. __________________________.

(подпись и Ф.И.О. заявителя)

______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) (подпись)

[image: image2.emf]П р иложение № 4   к административному  регламенту по п р едоставлению  муниципальной услуги « П рием на учет   граждан  в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»                                                                                          В   _________________________________________________                                                                      от _________________________________________ _______ ,                                                                                                                    фамилия, имя, отчество гражданина                                                                                           проживающего по адресу: _____________________ _______                                                                                           _____________ _______________________________ _______     УВЕДОМЛЕНИЕ     Настоящим уведомляю, что мне  и членам моей семьи  принадлежит на праве  собственности следующее имущество:     I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,   иные стр оения, помещения и сооружения    

  Наименование   имущества    Местоположение  Описание имущества      (площадь общая,         жилая, этажность,       количество комнат)    Основания   владения  

    

    

    

    

    

  II. Земельные участки    

Наименование имущества  Местопо ложение, площадь  Основания       владения  

Земельны й   участ о к         

  III. Транспортные средства    

Наименование имущества  Описание имущества         (марка, модель, год выпуска,    идентификационный номер)  Стоимость  

   

  Членам моей семьи принадлежит на праве со бственности следующее  имущество:   I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,   иные строения, помещения и сооружения    

    Наименование   имущества      Местополо -   жение  Описание       имущества      (площадь       общая, жилая,    этажность,      количество      комнат)      Основание   владения  Член семьи,    которому     имущество     принадлежит    на праве     собственности  

     

     

 II. Земельные участки

	Наименование
имущества
	Местоположение,
площадь
	Основание
владения
	Член семьи, которому  
имущество принадлежит  
на праве собственности

	
	
	
	


III. Транспортные средства

	
Наименование
имущества
	Описание имущества 
(марка, модель,  
год выпуска,    
идентификационный 
номер)
	

Стоимость
	Член семьи,    
которому имущество 
принадлежит на праве
собственности

	
	
	
	


Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения

	


Вид дохода
	


Член  
семьи
	Размер дохода 
Доходы,    
помеченные <*>,
указываются в 
заявительном 
порядке и   
документами не
подтверждаются

	Полученные дивиденды и проценты        
	
	<*>      

	Страховые выплаты при наступлении страхового случая                      
	
	<*>      

	Доходы, полученные от использования в Российской Федерации авторских или иных смежных прав                           
	
	<*>      

	Доходы, полученные от сдачи в аренду  или иного использования имущества, находящегося в собственности           
гражданина, либо принадлежащие ему на  ином вещном праве                      
	
	<*>      

	Доходы от реализации недвижимого имущества, акций или иных ценных бумаг, а также долей участия в уставном       
капитале организаций; прав требования к российской организации или иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства на       
территории Российской Федерации; иного имущества, находящегося в Российской  Федерации и принадлежащего гражданину  на праве собственности                 
	
	<*>      

	Вознаграждение за выполнение трудовых или иных обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в Российской Федерации        
	
	

	Пенсии, пособия, стипендии и иные аналогичные выплаты, полученные гражданином в соответствии с действующим российским законодательством или полученные от    
иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства в Российской Федерации                              
	
	

	Доходы, полученные от использования любых транспортных средств, в связи с  перевозками в Российскую Федерацию и   
(или) из Российской Федерации или в ее пределах                               
	
	<*>      

	Иные доходы, получаемые гражданином в результате осуществления им  деятельности в Российской Федерации    
	
	<*>      


Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Примечание:

1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.

2. В разделе «Транспортные средства» указываются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства.

3. В графе «Основания владения» указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.

4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.
    «_______»   _______________ 20__ г.                                                                         ____________________

       дата подачи заявления                                                                                                                подпись

Приложение № 5 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Ординского

муниципального округа
____________________________


              (Ф.И.О.)

от _________________________

                            (Ф.И.О.)

Проживающего по адресу:______

____________________________________________________________
Тел. __________________________
РАСПИСКА

Я,_______________________________________________________________и члены моей 
(Ф.И.О.)

семьи, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях под №__ учетное дело №__ сообщаю, что за истекший период в документах, послуживших основанием для постановки на учет, ни каких изменений не произошло.

«____»____________20___г.
____________________/___________________/

                                                                                   (подпись)


(Ф.И.О.)

Приложение № 6 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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:

	№

п/п
	Наименование
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Всего принято_____________ документов на _____________ листах.

Документы сдал: __________________ _____________ «____»_________ 20 __ г.
                                     (Ф.И.О.)                                           (подпись)
принял: __________________     _____________   «____»_______________ 20 __ г.
                                              (Ф.И.О.)            
 (подпись)

Приложение № 7 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп




Кому______________________________


                     (Ф.И.О.)
 Проживающему (ей) по адресу:_______

 __________________________________

 __________________________________

 

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 

Администрация Ординского муниципального округа уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи:

1.___________________________________________________________

2.___________________________________________________________

 

Принятие интересующего Вас решения  будет  осуществлено  после  устранения указанных  недостатков  и  повторного  обращения  с заявлением и приложением требуемых документов в жилищную комиссии Ординского муниципального округа.

С уважением 

Глава Ординского муниципального округа  ___________ (_________________)
        подпись                       ФИО
Приложение № 8 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп




Кому______________________________


                     (Ф.И.О.)
 Проживающему (ей) по адресу:_______

 __________________________________

 __________________________________

 

Уведомление

о приостановлении оказания муниципальной услуги

 

Администрация Ординского муниципального округа уведомляет Вас о приостановлении оказания муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с:

1.___________________________________________________________

2.___________________________________________________________

 

Просим Вас предоставить сведения, отсутствующие в поданном Вами заявлении, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В случае не предоставления  вышеуказанных сведений в течение 30 дней с момента получения данного уведомления, в предоставлении Вам муниципальной услуги, будет отказано.

С уважением 

Глава Ординского муниципального округа  ___________ (_________________)

        подпись                       ФИО
Приложение № 9 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп




Кому______________________________


                     (Ф.И.О.)
 Проживающему (ей) по адресу:_______

 __________________________________

 __________________________________

 

Уведомление о постановке на учет
Администрация Ординского муниципального округа уведомляет Вас о том, что решением жилищной комиссии протокол от «___»____________20___г. №___ принято решение о постановке на учет Вас и членов Вашей семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Очередность №___,  учетное дело № ____.

Председатель ЖК    ___________ (_________________)

     подпись                       ФИО
Приложение № 10 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Угловой штамп




Кому______________________________


                     (Ф.И.О.)
 Проживающему (ей) по адресу:_______

 __________________________________

 __________________________________

 

Уведомление

о прохождении перерегистрации
Администрация Ординского муниципального округа уведомляет Вас о том, что решением жилищной комиссии протокол от «___»____________20___г. №___ принято решение о перерегистрации по постановке на учет Вас и членов Вашей семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Очередность №___, учетное дело №____.

Очередность после прохождения перерегистрации №____.

Председатель ЖК    ___________ (_________________)

     подпись                       ФИО
Приложение № 11 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе администрации 
Ординского муниципального округа








____________________________











(Ф.И.О.)
     от ____________________________,
(Ф.И.О.)
          проживающего по адресу: ______

______________________________

Жалоба

на нарушение требований исполнения муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 Я, ___________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)
подаю жалобу от своего имени  на нарушение исполнения муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, допущенное ___________________________________________________________ 

(указать должность)

__________________________________________________________________







(Ф.И.О.)
в части следующих требований:

1. Нарушен срок предоставления ответа на обращение ______________________ .
2.  ___________________________________________________________________

(указать   другое нарушение)
_____________________________________________________________________ .

 Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

паспортные данные________________________________________________________________
контактный телефон  __________________________ 
«____»________________20____г.       __________________________/______________________/








(подпись)


(Ф.И.О.)

Приложение № 12 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
 КНИГА

УЧЕТА ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА

УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

Администрация Ординского муниципального округа
Начата______________20___г.                                        

 Окончена____________20___г.
	№   
п/п
	Дата    
поступления 
заявления
	Ф.И.О.  
заявителя
	Адрес    занимаемого 
жилого   помещения
	Решение     уполномоченного органа, дата и  номер
	Сообщение  заявителю о принятом   решении,   номер письма и дата
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Примечание. В данной книге регистрируются поданные со всеми необходимыми документами заявления граждан о принятии на учет.
Приложение № 13 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
КНИГА

ОЧЕРЕДНОСТИ ГРАЖДАН, СОСТАЯЩИХ НА УЧЕТЕ И НУЖДАЮЩИХСЯ 

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Администрация Ординского муниципального округа
                                                                                        Начата______________20___г.
                                                                                        Окончена____________20___г.
	№

п/п
	Ф.И.О.  
заявителя
	Адрес заявителя
	Наименование программы или общая очередь
	Дата   
принятия 
на учет
	Номер очереди
	Номер   
учетного 
дела
	Номер очередности после перерегистрации
	Дата снятия с учета

	
	
	
	
	
	
	
	20 ___г.
	20 ___г.
	20 ___г.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Примечание. Данная книга применяется при осуществлении перерегистрации граждан, состоящих на учете.

Приложение № 14

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Администрация Ординского муниципального округа
                                                                                                                                                  Начата_____________

                                                                                                                                                   Окончена___________
	№ п/п  
	Ф.И.О

принятого

на учет

гражданина

и членов его
семьи

	Родственные
отношения
	Адрес и 

размер 

занимаемого жилого 

помещения и количество комнат
	Основание  
принятия на учет (дата и номер решения)
	Наименование программы (очереди)
	№ учетного дела
	№, дата, результаты перерегистрации
	Решение о снятии с учета
	Решение о предоставлении жилого помещения

(№, дата)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Проверка представленных документов на комплектность, установление оснований для перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, снятия с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении, подготовка и обеспечение подписания должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, уведомления о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении (не более 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов)








Прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача расписки заявителю в получении документов (1 рабочий день)
































Регистрация и направление заявителю уведомления о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося, снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении 


(не более 3 рабочих дней со дня подписания главой администрации соответствующего уведомления)





Организация межведомственного взаимодействия в рамках административной процедуры «проверка представленных документов на комплектность»


(не более 20 рабочих дней со дня окончания проверки представленных документов на комплектность)





Прием и регистрация документов заявителя, 


выдача расписки заявителю в получении документов


(не более 1 рабочего дня)





Заявитель





Регистрация и направление заявителю постановления администрации о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


(не более 3 рабочих дней со дня подписания главой администрации соответствующего постановления)





Подготовка и обеспечение подписания должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления администрации о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


(не более 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги жилищной комиссией)





В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного абзацем четвертым пункта 2.9 административного регламента, выдача заявителю постановления администрации об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


(в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления с документами)





Рассмотрение жилищной комиссией заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и документов, составление и подписание протокола заседания комиссии 


(не более 5 рабочих дней со дня представления полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии)





Проверка представленных документов на комплектность (не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и документов)





Организация межведомственного взаимодействия в рамках административной процедуры «проверка представленных документов на комплектность», установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет, представление полного комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии (не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов)








( Перечень документов, прилагаемых к заявлению









_1678522121.doc
Приложение № 4 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                  В _________________________________________________

                                        от ________________________________________________,


                                                                                                              фамилия, имя, отчество гражданина


                                                                                     проживающего по адресу: ____________________________

                                                                                     ___________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ


Настоящим уведомляю, что мне и членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:


I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,


иные строения, помещения и сооружения


		
Наименование
имущества

		
Местоположение

		Описание имущества   
(площадь общая,      
жилая, этажность,    
количество комнат)

		
Основания
владения



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





II. Земельные участки


		Наименование имущества

		Местоположение, площадь

		Основания    
владения



		Земельный участок     

		

		





III. Транспортные средства


		Наименование имущества

		Описание имущества      
(марка, модель, год выпуска, 
идентификационный номер)

		Стоимость



		

		

		





Членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:


I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи,


иные строения, помещения и сооружения


		

Наименование
имущества

		

Местополо-
жение

		Описание    
имущества   
(площадь    
общая, жилая, 
этажность,   
количество   
комнат)

		

Основание
владения

		Член семьи, 
которому  
имущество  
принадлежит 
на праве  
собственности



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





II. Земельные участки


		Наименование
имущества

		Местоположение,
площадь

		Основание
владения

		Член семьи, которому  
имущество принадлежит  
на праве собственности



		

		

		

		





III. Транспортные средства


		
Наименование
имущества

		Описание имущества 
(марка, модель,  
год выпуска,    
идентификационный 
номер)

		

Стоимость

		Член семьи,    
которому имущество 
принадлежит на праве
собственности



		

		

		

		





Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения


		


Вид дохода

		


Член  
семьи

		Размер дохода 
Доходы,    
помеченные <*>,
указываются в 
заявительном 
порядке и   
документами не
подтверждаются



		Полученные дивиденды и проценты        

		

		<*>      



		Страховые выплаты при наступлении страхового случая                      

		

		<*>      



		Доходы, полученные от использования в Российской Федерации авторских или иных смежных прав                           

		

		<*>      



		Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества,  находящегося в собственности           
гражданина, либо принадлежащие ему на ином вещном праве                      

		

		<*>      



		Доходы от реализации недвижимого имущества, акций или иных ценных бумаг, а также долей участия в уставном       
капитале организаций; прав требования к российской организации или иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства на       
территории Российской Федерации; иного имущества, находящегося в Российской  Федерации и принадлежащего гражданину  на праве собственности                 

		

		<*>      



		Вознаграждение за выполнение трудовых или иных обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в Российской Федерации        

		

		



		Пенсии, пособия, стипендии и иные аналогичные выплаты, полученные гражданином в соответствии с действующим российским законодательством или полученные от    
иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства в Российской Федерации                              

		

		



		Доходы, полученные от использования любых транспортных средств, в связи с  перевозками в Российскую Федерацию и   
(или) из Российской Федерации или в ее пределах                               

		

		<*>      



		Иные доходы, получаемые гражданином в результате осуществления им деятельности в Российской Федерации    

		

		<*>      





Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.


Примечание:


1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.


2. В разделе «Транспортные средства» указываются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства.


3. В графе «Основания владения» указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.


4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.

    «____»  ____________ 20____ г.                     ____________________   _________________________________

                дата подачи заявления                                               подпись                              расшифровка подписи


