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АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.12.2012                                                                                                    № 538
с. Дубенки

Об утверждении административного регламента администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе

       На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и государственных услуг" и  в соответствии с Постановлением Правительства Республики Мордовия от  12 апреля 2010 г. № 163 "О внесении изменений в Правила учета граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья",администрация Дубенского муниципального района постановляет:
  1. Утвердить  прилагаемый административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе;

   2. Признать утратившим силу:

- Постановление  администрации Дубенского муниципального района  от 27.12.2010 № 662.

 3. Опубликовать  административный регламент  администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по  предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// www.dubenkirm.ru.
  4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы - начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 
   5. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского 
муниципального района






          В.Г.Прокин
                                                                                                      Приложение 1
к постановлению администрации
Дубенского  муниципального района
Республики Мордовия

                                                                                             от 03.12  2012 № 538
 Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан , нуждающихся в улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  муниципальной услуги
       1. Наименование муниципальной услуги - постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья (далее – государственная).

      2. Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.
Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

3. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

         5. Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района - отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
      6. График работы отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Дубенского муниципального района        Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

     Место нахождения МБУ «МФЦ»:  Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

тел. (83447) 2-17-77.

             7. График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                            8.00 -17.30 

     Суббота                                                     8.00. -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
 8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ», ответственного за предоставление  муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрацией Дубенского муниципального района: 8(3447) 2-19-86.

10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
             -  электронный адрес   отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района stroidubur@mail.ru;      
 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

 13. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.

14. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в Отдел  лично, по телефону, по почте.

15. Информация о порядке предоставления государственной услуги является открытой и общедоступной.

16. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

17. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

18. Устное консультирование осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» (далее – специалист) при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

19. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя и отчество.

20. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ»  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

21. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

22. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

23. Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

24. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени и отчества непосредственного исполнителя.

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги 

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления

 муниципальной услуги.

          25. Наименование муниципальной услуги - постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего  муниципальной услуги
26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:  

 1). Администрацией Дубенского муниципального района. 

Предоставление муниципальной  услуги в части рассмотрения заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья, подготовки проектов постановлений  Администрации Дубенского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, подготовки уведомлений гражданам о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий осуществляет специалист отдела строительства, архитектуры и ЖКХ (далее – Отдел); 

2). МБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления Муниципальной услуги.

           27. При предоставлении муниципальной услуги Отдел и МБУ «МФЦ»  взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия;

 - Филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

 -  Главами сельских поселений  Дубенского муниципального района.

граждан
28. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе 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, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
          Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);

          Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
         Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         Федеральный закон  от 27 июля 2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

         Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 года № 57-З  «О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия»  («Известия Мордовии» от 5 июля 2005 года № 94 (23.351)-13);

 Постановлением Правительства Республики Мордовия от 25 августа 2005 года № 335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» («Известия Мордовии» от 6 сентября 2005 года № 130 (23.387));

Решением Совета депутатов Дубенского муниципального района от «29 » декабря  2005 г. № 132 «Об утверждении Устава Дубенского муниципального района» («Новая жизнь» от 2 марта 2006г № 8 (8504));

Результат предоставления муниципальной услуги

30. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий;
- включение граждан и членов их семьи в список очередников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
Круг заявителей

31.  Получателями муниципальной  услуги являются:

граждане, (далее – заявители), не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

граждане, проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, в соответствии с перечнем соответствующих заболеваний, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации.

От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

32. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение 1 Регламента) должно содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется заявление;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

состав семьи заявителя;
место работы;

адрес регистрации;

телефон для обратной связи;
личную подпись и дату.

         33. Исчерпывающий перечень документов, предъявляемых заявителем и необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, составляет:

         - копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя;

 - копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия финансового лицевого счета;

- справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи, содержащая также сведения о совершении сделок, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о принятии на учет;

         34. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

35. Заявитель имеет право представить документы с приложением нотариально заверенных копий документов в МФЦ:

в письменном виде по почте;

электронной почтой;

лично, либо через своих представителей.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

36. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

         - справку о составе семьи;

- выписка из домовой книги;

- акт обследования жилищных условий;

         - документы, подтверждающие право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

         - выписки из единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом;

- документы, содержащие сведения о месте проживания за последние 5 лет, на всех членов семьи.

37.Указанные документы представляются в срок не позднее одного месяца         с даты их выдачи.

          38. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

39. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) 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) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Стандарт комфортности

40. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

41. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги:
1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

42. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 8. Сроки предоставления муниципальной услуги

43. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня представления заявления и всех необходимых документов. 

44. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

45. Продолжительность приема заявителей у специалиста  при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Подраздел 9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

46. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- копии документов не удостоверены в установленном законодательством порядке;

- тексты документов написаны не разборчиво;

- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

- документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- истек срок действия документа.

47. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 9 настоящего Стандарта;

- несоответствие хотя бы одного из документов, перечисленных в  пункте 9 настоящего Стандарта, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальной услуги;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- несоответствие испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

- поступление от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- вступившие в законную силу определение или решение суда;

- выявленные недостатки в оформлении документов (отсутствия необходимых документов).
Подраздел 10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

48. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Глава 1. Основные положения

49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления и документов. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет и уведомление заявителя.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 4 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

50. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя, либо обращение лица, действующего от имени заявителя, при наличии надлежаще оформленных полномочий, в МБУ «МФЦ» с заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 32-33  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пунктах 32-33 Административного регламента, по почте. 

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пунктах 32-33 Административного регламента. По собственному желанию заявитель может предоставить документы указанные в пункте 36 настоящего регламента
51. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

52. Специалист МБУ «МФЦ», регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в журнал учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В журнале регистрации указывается следующая информация:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе;

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

53. По окончанию регистрирующих действий специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

54. В случае получения заявления и документов по почте, специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных в пунктах 44-47-51 Административного регламента. Расписка в получении документов направляется заявителю по почте в течение 1 дня.

55. После регистрации заявления и документов специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием  документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в жилищную комиссию.

Глава 3. Рассмотрение заявления и документов.

Принятие решения о постановке (отказе в постановке)

на учет и уведомление заявителя

56. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в жилищную комиссию.
57. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителями, проводит проверку представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах. 

 58. Проверка данных, имеющихся в выписках из лицевых счетов, выписках из домовой книги может производиться специалистом опросом по телефону работников администраций сельских поселений Дубенского муниципального района, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

59. Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства заявители, могут быть проверены путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия, Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия,).

60. Пакет представленных документов выносится специалистом на обсуждение жилищной комиссии при администрации Дубенского муниципального района. На основании решения жилищной комиссии готовится постановление Администрации Дубенского  муниципального района:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья.

61. В случае принятия  Администрацией Дубенского муниципального района постановления об отказе в постановке на учет, копия постановления администрации муниципального образования об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления, которое может быть обжаловано в судебном порядке.

       62. В случае принятия  Администрацией Дубенского муниципального района постановления о постановке на учет, гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данного постановления направляется письменное уведомление о постановке на учет, которое подписывается председателем жилищной комиссии.

         Уведомление должно содержать следующие обязательные данные (приложение 5 к Административному регламенту):

номер и дата постановления  Администрации Дубенского муниципального района, которым заявитель поставлен на учет;

номер очередности постановки на учет в качестве нуждающихся в  улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья.

63. Принятые на учет заявители включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которая ведется в Администрации Дубенского муниципального района как документ строгой отчетности, по установленной форме. В книге не допускаются подчистки, поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и скрепляется печатью. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для постановки на учет.  

64. Заявители включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и имеющих право на государственную поддержку в строительстве или  приобретении жилья в порядке очередности по дате обращения.

65. Книга учета составляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Мордовия от 25.08.2005 г. №335 «Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья» (приложение 6 Административного регламента).

66. Составление Книги учета производится на основании постановления  Администрации Дубенского муниципального района. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в жилищной комиссии при Администрации Дубенского муниципального района на бумажном и на электронных носителях.

67. Администрация  Дубенского муниципального района направляет ежегодно  в Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия  отчеты о количестве граждан, состоящих на учете в  Администрации Дубенского муниципального района для улучшения жилищных условий и о количестве граждан, улучшивших жилищные условия.

 В отчетах указываются:

 количество граждан, поставленных на учет  в Администрации Дубенского  муниципального района за предыдущий год;

 в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 количество граждан, поставленных на учет в  Администрации Дубенского муниципального района в текущем году;

 в том числе: граждане, имеющие право на государственную поддержку;

 количество граждан, улучшивших жилищные условия в прошлом году;

 в том числе по программам государственной поддержки;

 количество граждан, улучшивших жилищные условия в текущем году;

 в том числе по программам государственной поддержки. 

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

68. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

69. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

70. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

71. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

72. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

73. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

74. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

75. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

76.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Главе Администрации.

         77. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) 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;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

79. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

80. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

81. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

82. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

83. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

84. 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.

85. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
                                                                                                                                       Форма заявления

Главе администрации Дубенского муниципального района   ___________________________________________________

от гр. ______________________________________________

__________________________________________________

                                                                       ( фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу:____________________________

__________________________________________________

тел.:_____________________ _________________________

 Заявление

В связи с _____________________________________________________________

указать причины отсутствия жилой площади

____________________________________________________________________

или необходимости замены ее, дать краткую характеристику 

____________________________________________________________________

дома и занимаемой жилплощади, а также указать, имеет ли

____________________________________________________________________

заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи жилое помещение 

____________________________________________________________________

на праве личной собственности

              Прошу Вас рассмотреть мою просьбу о принятии моей семьи (меня) на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья
О себе сообщаю, что я работаю ______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

          Семья  моя  состоит  из  «       »  человек,  из  них (указать  по  родству,  возрасту, с какого времени проживает)________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



В случае изменения сведений, указанных в представленных  документах,обязуюсь в течение 14  дней  сообщить  о  них.  К  заявлению  прилагаются документы согласно перечню.
 «         » ______________20     г.            Личная подпись  ____________________________________

Я,______________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

  Подпись___________________                         Дата______________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________
Приложение № 2
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
Форма акта проверки жилищных условий
АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ

Населенный пункт ____________________________ "__" ________ _________________ г.

                                        (город, поселок, село и др.)

    Комиссия в составе: ___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. __________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

_______________________, проживающего в доме N _____ корпус N ____________________________________

кв. N _______ ул. ____________________, и установила следующее:

    1. Занимаемое жилое помещение в доме __________________________________________________________

                                           (форма собственности)

_______________________________________________________________________________________________

состоит из ____ комнат жилой площадью ______________________________ кв. метров.

Размер каждой комнаты ______________________________________________ кв. метров.

Комнаты ________________________ на _________ этаже в ____________ этажном доме.

        (изолированные, смежные)

Дом ___________________________________________________________________________________________

     (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты _______________________________________________________________________________________.

                     (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира _______________________________________________________________________________________.

                  (отдельная, коммунальная, общежитие)

    2. Благоустройство дома (жилого помещения): _____________________________________________________

                                                  (водопровод,

_______________________________________________________________________________________________

   канализация, вода, отопление (центральное, печное), ванная,

_______________________________________________________________________________________________

                          лифт, телефон)

    3. _______________________________________ наниматель жилого помещения, член

        (фамилия, имя, отчество)

жилищно-строительного  кооператива,   собственник дома (нужное подчеркнуть).

    4. На данной площади проживают:

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,  
отчество 
	Год   
рождения
	Родственные
отношения 
	С какого 
времени  
проживает 
в данном 
населенном
пункте  
	Дата и вид 
(постоянная,
временная) 
регистрации 
в жилом   
помещении  
	Место  
работы. 
Должность

	1 
	2    
	3    
	4     
	5     
	6      
	7    

	
	
	
	
	
	
	


    5. Дополнительные данные о семье заявителя: ______________________________________________________

                                                 (семья инвалида

________________________________________________________________________________________________

      Великой Отечественной войны, погибшего военнослужащего,

________________________________________________________________________________________________________________________

                        молодая семья, и т.д.)

    6. Заключение комиссии ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии _________________________________________________________________________

                                              _________________________________________________________________________

                                              _________________________________________________________________________

Начальник жилищно-эксплуатационной           _________________

организации                                       (подпись)

Подпись заявителя                                __________                      

Приложение № 3
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Почтовый адрес, юридический адрес
	Ф.И.О., должность
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Прокин В.Г.- глава администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http:\\www dubenkirm.ru;

,

Эл.почта dubur86@mail.ru

	Отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	431770, с. Дубенки, ул. Денисова, д.4
	Захаркин Р.В. – начальник отдел по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района
	8(83447) 2-19-86
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	

	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района Республики Мордовия"
	431770, с. Дубенки, ул. Бровцева, д.1
	Вачаев  П.И. -директор МБУ "МФЦ"
	8 (83447) 2-17-77, 2-17-07
	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.;. суббота с 8.30 до 14.00 ч. выходной 

 день -воскресенье
	mfc013
@mail.ru


Приложение № 4
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры
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Приложение № 5
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
                              гр._________________________________________
                              Адрес:______________________________________
Уважаемый __________________________________!

Жилищная комиссия при  Администрации Дубенского муниципального района сообщает, что постановлением Администрации от _________________________ за №________ Вы с составом семьи из ________ человек поставлены на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий с помощью мер государственной поддержки.

Ваш номер: в общем списке ________,

В списке граждан, имеющих право на государственную поддержку _______.

Согласно п. 17 Правил учета граждан, утвержденных постановлением Правительства РМ                                  от 25.08.2005 г. № 335, ежегодно в период с 1 января по  1 апреля необходимо пройти перерегистрацию.

Председатель жилищной комиссии

Администрации Дубенского  муниципального района   _____________________  С.С.Пиянзин                                                         

                                                                                                        (подпись)        

Приложение № 6
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ

В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

    Населенный пункт ____________________________________________________________________________

                                                         (поселок, село и др.)

_______________________________________________________________________________________________

                                  (наименование администрации муниципального образования)

_______________________________________________________________________________________________

                                     Начата _____________ 19___ г.

                                     Окончена ___________ 19___ г.

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
принятого 
на учет  
заявителя.
Состав  
семьи   
	Родство
	Год   
рождения
	Время   
проживания
в жилом  
помещении 
	Место   
работы,  
занимаемая
должность.
	Адрес и    
краткая    
характеристика
занимаемого  
жилого    
помещения.  
Срок     
проживания  
в данном   
населенном  
пункте    
	Срок проживания  
на территории   
муниципального  
образования    
	Основание  
постановки 
на учет   
	Постановление   
местной администрации о постановке на учет     
(номер и дата)  
	Примечание

	1 
	2     
	3   
	4    
	5     
	6     
	7       
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания. 1. Книга ведется в структурном подразделении местной администрации, либо специально уполномоченным должностным лицом (муниципальным служащим) местного самоуправления.

2. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью местной администрации, подписана должностным лицом местного самоуправления, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3. Книга хранится как документ строгой отчетности. В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и скрепляются печатью.

Приложение № 7
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
                                     Главе Администрации _________________
                                     ___________ муниципального района
                                     Заявителя:___________________________
                                                        (Ф.И.О.)
                                     _____________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу
                                     _____________________________________
                                     тел._________________________________
Обращение
      Я, ________________________________________, обратился(ась) в Администрацию ___________ муниципального района  с заявлением о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку.
      "____" _____________ 200___ года мною был получен отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся  в  улучшении жилищных условий,  имеющих  право  на государственную поддержку в связи с_______________________________________________________________________________________________
                                      (указать причины и обстоятельства отказа)

________________________________________________________________________________________________

 Прошу повторно рассмотреть мое заявление.
 ___________________            __________________________________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, имя, отчество заявителя)
"___" ______________ 20__ г.
Приложение № 8
к административному регламенту администрации 

Дубенского муниципального района

«Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

улучшении  жилищных условий, которые в соответствии с

 действующим законодательством имеют право на государственную поддержку

 в строительстве или приобретении жилья» в Дубенском муниципальном районе
Расписка
в получении документов на постановку на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий
	№

п/п
	наименование и  реквизиты документов
	количество экземпляров

	
	
	подлинник
	нотар.

заверен.

копия
	ксерокопия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заявитель: ________________________________________________ _____________

(фамилия, имя, отчество)                (подпись)

Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ:

__________________________________________________________ ______________

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

принявшего документы)

"___" ____________ 20 ___ г.

(дата выдачи расписки)

Обращение                                                                                                           заявителя  в МБУ «МФЦ»





Прием и регистрация документов и передача заявления в жилищную комиссию





Рассмотрение заявления 


специалистом жилищной комиссии – 10 дней





Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии при Администрации Дубенского муниципального района





Постановление о постановке (отказе в постановке)  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий выносится в течение 


30 дней с момента обращения








Письменное уведомление об отказе в


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней





Письменное уведомление о 


постановке на учет в течение 3-х рабочих дней








