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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛЬНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 мая 2014 года                                                                                  № 11
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с постановлением Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 03.12.2012 № 30 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных Регламентов предоставления муниципальных услуг», Распоряжения Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 06.02.2012 № 5 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций)», Администрация Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный Регламент «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».


2. Постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит опубликованию в газете «Гжатский вестник».

Глава Ельнинского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области
     
                     Е. В. Мохов
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) регулирует сроки и последовательность административных процедур Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, осуществляемых по заявлению малоимущих граждан о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, признанные в установленном законом порядке малоимущими, местом жительства которых является Ельнинское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области (далее - заявители).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

б) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» в сети «Интернет» rodinagagarina.ru;

в) по телефонам: (48135) 7-66-19; 3-68-45;

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

1.3.3. Размещаемая информация содержит:

а) текст настоящего Административного регламента с приложениями;

б) блок-схему;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Адрес места нахождения Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области: 215044 Смоленская область, Гагаринский район, д.Ельня, ул. Школьная д. 8 
1.3.5. График работы Администрации: с 8-00 до 17-30; суббота и воскресенье - выходные дни; перерыв на обед: с 12-30 до 14-00. 
Сведения о графике работы сообщаются по телефонам: 8 (48135) 7-66-19, 8 (48135) 3-68-45, а также размещаются на официальном сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» в сети «Интернет» rodinagagarina.ru.
1.3.6. Личный прием заявителей Главой Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области согласно графика, размещаемого на официальном сайте.

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.3.8. Должностными лицами Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, осуществляется консультирование по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой форме информируют их по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.11. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы о предоставлении муниципальной услуги телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.12. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы местного самоуправления, органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

- отказ в принятии на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выписки из постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- выписки из постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Гражданским кодексом Российской Федерации, частью первой, введенной в действие с 01.01.95 Федеральным законом от 30.11.94 N 52-ФЗ (текст части первой опубликован в "Российской газете" от 08.12.94 N 238 - 239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.94 N 32, ст. 3301);

б) Жилищным кодексом Российской Федерации, введенным в действие с 01.03.2005 Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (текст Жилищного кодекса Российской Федерации опубликован в "Российской газете" от 12.01.2005 N 1, в "Парламентской газете" от 15.01.2005 N 7 - 8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 N 1 (часть I), ст. 14);

в) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11.05.2006 N 70 - 71, в "Российской газете" от 05.05.2006 N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19, ст. 2060);

г) Федеральным законом от 24.10.97 N 134-ФЗ "О прожиточном минимуме в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29.10.97 N 210, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27.10.97 N 43, ст. 4904);

д) законом Смоленской области от 13.03.2006 N 5-з "О порядке определения в Смоленской области 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 и о порядке признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" (текст закона опубликован в Вестнике Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 17.03.2006 N 3, газете "Смоленская газета" от 23.03.2006 N 12);

е) постановлением Главы Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от 15.05.2007 N 17 "Об утверждении Положения об  установлении 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 Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области";

ж) распоряжением Администрации Смоленской области от 03.07.2006 N 601-р/адм "Об утверждении Методических рекомендаций по определению органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области 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" (текст распоряжения опубликован в Вестнике Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 19.07.2006 N 7);

з) Регламентом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, утвержденным распоряжением Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

и) настоящим Административным регламентом;

к) Законом Российской Федерации от 04.07.91 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

л) законом Смоленской области от 13.03.2006 N 6-з "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области" (текст закона опубликован в Вестнике Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 17.03.2006 N 3, газете "Смоленская газета" от 23.03.2006 N 12);

м) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (и его копию):

- паспорт гражданина РФ;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме N 2П;

- свидетельство о рождении;

б) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предъявляются в отношении всех членов семьи заявителя. К членам семьи заявителя, нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, относятся лица, установленные областным законом, регулирующим порядок определения в Смоленской области 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 и порядок признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель:

2.6.2.1. Должен предоставить самостоятельно следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению N 1 к Административному регламенту;

2) документы с прежних мест жительства начиная с 1991 года, а именно:

- справку о составе семьи и размере занимаемой площади;

- справку ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о принадлежности и площади ранее занимаемых жилых помещений;

- правоустанавливающие документы;

3) документы о составе семьи заявителя;

4) копию лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

5) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

6) справку о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданную организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;

7) заявление(я) о согласии на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи согласно приложению N 5 к Административному регламенту.

При наличии у заявителя и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых ими по договорам социального найма, найма специализированного жилого помещения и (или) принадлежащих им на праве собственности, документы, указанные в подпунктах 2 - 4 подпункта 2.6.2.1 настоящего Административного регламента, предоставляются в отношении каждого жилого помещения.

2.6.2.2. Вправе предоставить самостоятельно следующие документы:

1) справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

2) копию постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о признании заявителя малоимущим в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

В случае если документы, указанные в подпункте 2.6.2.2 настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем по собственной инициативе, они (их копии или содержащиеся в них сведения) запрашиваются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Заявители имеют право предоставлять и другие документы для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при помощи организации или средств связи, предусмотренных пунктом 2.6.7 настоящего Административного регламента, к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.6.4. Запрещено требовать 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.

2.6.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем или представителем заявителя при личном обращении в Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области либо по почте, либо по электронной почте.

В случае направления документов для получения муниципальной услуги по почте подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.6.8. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены нотариусом либо выдавшей их организацией, либо по просьбе заявителя копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

а) непредставления документов, определенных подпунктом 2.6.2.1 и пунктами 2.6.1 и 2.6.3 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.6.6 - 2.6.8 настоящего Административного регламента, за исключением документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, с указанных в пункте 2.6.5 настоящего Административного регламента;

б) отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

в) ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был предоставлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.12.1. Прием граждан должностными лицами Администрации Ельнинского сельского поселения осуществляется в специально выделенном для этих целей кабинете.

2.12.2. Комната приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

б) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрацию документов заявителя;

б) рассмотрение представленных документов и подготовку проекта постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

в) регистрацию принятого на учет малоимущего гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя;

г) направление заявителю соответствующей выписки из постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области и уведомления о принятии либо об отказе в принятии заявителя на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по форме согласно приложению N 2 к Административному регламенту; в случае предоставления заявления через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) уведомление о принятии либо об отказе в принятии заявителя на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении N 3 к Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов заявителя

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя или представителя заявителя в Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.6.1, подпункту 2.6.2.1 настоящего Административного регламента, либо поступление указанных документов в Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области по почте, по электронной почте.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя в случае, если заявление представлено заявителем при личном обращении в Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

в) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента;

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

д) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю в случае, если заявление представлено заявителем или представителем заявителя при личном обращении в Администрацию Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

е) при установлении факта неправильного заполнения заявления, полученного по почте, по электронной почте, уведомляет по почте заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги с указанием на содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

ж) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

з) регистрирует поступление заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.
3.1.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен подпунктом 2.6.2.1 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

3.1.4. Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен подпунктом 2.6.2.1 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.1.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений и решений, а также оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению N 4 к Административному регламенту и выдает ее заявителю.

3.1.6. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственным за подготовку проекта постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - специалист Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области), документов, представленных заявителем.

3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день.

3.2. Рассмотрение представленных документов и подготовка

проекта постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области
о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации

Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущих граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения представленных документов и подготовки проекта постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, является принятие специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в соответствии с подпунктом 2.6.2.1 и пунктом 2.6.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Специалист Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области осуществляет проверку предоставленных заявителями документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему запросу в отношении заявителя в связи с предоставлением муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, а также пояснительную записку за подписью Главы Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области к указанному проекту постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области;

б) при наличии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, а также пояснительную записку за подписью Главы Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области к указанному проекту постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

3.2.3. Подготовленный проект постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области проходит согласование, правовую и лингвистическую экспертизы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, после чего направляется для подписания главе Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

3.2.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является принятие Администрацией Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения представленных документов и подготовки проекта постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, составляет 30 рабочих дней со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

3.3. Регистрация принятого на учет малоимущего гражданина

в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного

дела заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственному за ведение учета, постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.3.2. Специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет малоимущего гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета).

3.3.3. Специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственным за ведение учета, на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные в соответствии с пунктами 2.6.2, 2.6.6 настоящего Административного регламента документы.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры не должен превышать 30 минут на одно дело заявителя.

3.4. Направление заявителю уведомления о принятии либо

об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.4.2. Специалист Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области направляет или выдает на руки заявителю уведомление за подписью Главы Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, подтверждающее принятие постановления Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, а также соответствующую выписку из данного постановления, заверенную специалистом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

3.4.3. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Глава Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области или уполномоченными лицами проверок соблюдения специалистами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, муниципальных правовых актов Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Глава Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки Главой Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области или уполномоченным лицом составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Специалисты несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги соответствующим органом, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее - должностное лицо), муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществленные (принятые) им при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Письменные обращения (жалобы), полученные от заявителей, в досудебном (внесудебном) порядке не рассматриваются в случае, если:

- в обращении (жалобе) отсутствует фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то руководитель вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется уведомление.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были установлены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в орган, оказывающий муниципальную услугу, или соответствующему должностному лицу.

5.4. Заявитель вправе подать обращение (жалобу) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить ее через своего представителя.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, направив обращение (жалобу) Главе Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, координирующему соответствующую сферу деятельности.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному регламенту

Форма

Главе Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

                                  _________________________________________

                                  от ______________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

                                 заявление

         о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых

        помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

    Прошу принять меня с семьей из _______ человек: я, ____________________

___________________________________________________________________________

                         (перечислить состав семьи

___________________________________________________________________________

                          и родственные отношения)

на учет в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по

договорам социального найма.

    На  дату  подписания  настоящего  заявления на учете граждан в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

    Супруг (супруга) _____________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: _______________________________________________________,

                   (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

                          паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Дети:

    1) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

    1) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Гражданско-правовых  сделок  с жилыми помещениями за последние пять лет

я  и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть): если

производили, то какие именно: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Я  и  члены  моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении

сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

    Я  и  члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет

мы будем обязаны ежегодно в период с первого января по первое мая проходить

перерегистрацию  учета нуждающихся в жилых помещениях в Администрации  Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. Я и члены моей семьи предупреждены, что в

случае  выявления  сведений,  не  соответствующих  указанным  в заявлении и

приложенных  документах,  послуживших  основанием  для принятия на учет, мы

будем сняты с учета в установленном законом порядке.

    Уведомление  о  постановке  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе

в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (нужное

подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    6. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    7. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    8. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    9. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    10. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    11. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    12. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    13. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    14. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    15. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________ 20__ года.

    Номер  в  книге  регистрации  заявлений  граждан  о  принятии на учет в

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору

социального найма, _______________________________________________________.

    Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий

документов.

    _____________________ _______________ _________________________________

         (должность)         (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

           (М.П.)

    Подпись заявителя __________ (проставляется на каждом листе заявления).

Приложение N 2

к Административному регламенту

Форма

                                        ___________________________________

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                        ___________________________________

                                             (адрес места жительства)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

        о принятии или об отказе в принятии на учет в Администрации

        Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

              предоставляемых по договорам социального найма

    Администрация  Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области уведомляет о том, что в соответствии с

постановлением Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области от "___" ____________ 20__ г.

N _____ Вы приняты (Вам отказано в принятии) на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ельнинском сельском поселении Гагаринского района Смоленской области.

    Глава поселения ___________________________________________

                                       (подпись, инициалы, фамилия)

Приложение N 3

к Административному регламенту

Форма

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ 

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │Прием и регистрация документов│

                     │           заявителя          │

                     └───────────────┬──────────────┘

                                    \/

                 ┌──────────────────────────────────────┐

            ┌────┤Рассмотрение представленных документов├────┐

            │    └──────────────────────────────────────┘    │

           \/                                               \/

┌──────────────────────────────┐           ┌──────────────────────────────┐

│ Решение о принятии на учет в ├─────┐     │ Решение об отказе в принятии │

│качестве нуждающегося в жилом │     │     │      на учет в качестве      │

│          помещении           │     │     │нуждающегося в жилом помещении│

└───────────┬──────────────────┘     │     └─────────────────┬────────────┘

           \/                        │                      \/

┌──────────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────────┐

│Регистрация принятого на учет │     └────>│   Уведомление заявителя о    │

│гражданина в Книге регистрации│           │        принятом решении      │

│  граждан, принятых на учет   │           └──────────────────────────────┘

│нуждающихся в жилых помещениях│

└───────────┬──────────────────┘

           \/

┌──────────────────────────────┐

│  Формирование учетного дела  │

└──────────────────────────────┘

Приложение N 4

к Административному регламенту

Форма

                                 Расписка

       о получении должностным лицом Администрации Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

            заявления и представленных с ним документов (копий

            документов) для принятия на учет малоимущих граждан

        в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

             по договорам социального найма

       ____________________________________________________________

                         (Ф.И.О., адрес заявителя)

       ____________________________________________________________

    Представлены следующие документы:

	N п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметки о выдаче документов заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии
	подлинные
	копии

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	
	


о  чем "___" ______________ 20__ года в книге регистрации заявлений N _____

внесена запись N ______.

    ________________________________________________  _____________________

      (должность сотрудника, принявшего документы)      (подпись, Ф.И.О.)

                                  _________________________________________

                                       (дата, время приема документов)

Приложение N 5

к Административному регламенту

Форма

                                 Главе Администрации

                                 Ельнинского сельского поселения 
Гагаринского района Смоленской области

                                 __________________________________________

                                 от гражданина(ки) ________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                 __________________________________________

                                 Согласие

                     на обработку персональных данных

    В  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О защите

персональных данных" я, ___________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ________ N ________ выдан

 (вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________,

                               (когда и кем)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________

__________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на проверку и обработку  Администрацией  Ельнинского сельского поселения  своих  персональных  данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое

согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

    Данное  согласие предоставляется с целью получения муниципальной услуги

"Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

    Настоящее  согласие  предоставляется  на осуществление любых действий в

отношении  моих  персональных  данных,  которые  необходимы или желаемы для

достижения   указанной   выше   цели,   включая   (без  ограничения)  сбор,

систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение),

использование,  обезличивание,  блокирование,  уничтожение,  трансграничную

передачу  персональных  данных, а также осуществление любых иных действий с

моими персональными данными в соответствии с федеральным законодательством.

    В    случае    неправомерного    использования   предоставленных   мною

персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

    Данное согласие действует с "____" ____________ 20__ г. до дня отзыва в

письменной форме.

   "___" __________ 20__ г. _______________ _______________________________

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

