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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

              Администрация Чупинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ№ 38

     пгт. Чупа                                                                                                           от 29 декабря 2012 года

«Об    утверждении   административного   регламента  исполнения  

Муниципальной  услуги   «Прием  заявлений, документов,  а также
постановка  граждан  на  учет в качестве  нуждающихся   в   жилых

помещениях» администрацией Чупинского городского поселения»

Администрация Чупинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     утвердить административный регламент исполнения Муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях»   администрацией Чупинского городского поселения (Приложение)

        Глава Чупинского городского поселения                                        Ю. А. Давыдов

Приложение  
к  Постановлению администрации

 Чупинского городского поселения
                                                                                                       от 29.12.2012г. № 38    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях» администрацией Чупинского городского поселения
  (в редакции постановления администрации Чупинского городского поселения от 22 декабря 2017 г.№42)
Раздел 1. Общие положения.
     1. Административный регламент исполнения  Муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях» администрацией Чупинского городского поселения  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность по предоставлению указанной муниципальной услуги.

   2. Оказание муниципальной услуги осуществляется администрацией Чупинского городского поселения. 

   3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами администрации Чупинского городского поселения.

   4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Чупинского городского   поселения, имеющие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма.
   5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Чупинского городского поселения:
   Понедельник – среда:    с 09.00 – 17.00, обед с 13.00 – 14.00 
   Место нахождения   и почтовый    адрес: 186670  Республика    Карелия  Лоухский район   п. Чупа, ул. Коргуева д.7а     телефоны:  8 (814-39) 3-12-56; 

адрес  электронной почты: chupaspec4@yandex.ru
   Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
   1.Наименование муниципальной услуги, порядок которой определяется настоящим Административным регламентом – «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
   1.1 Муниципальная услуга предоставляется лицам, зарегистрированным по месту жительства на территории Чупинского городского   поселения.

   2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется деятельность по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции администрации Чупинского городского поселения.

   3. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача или направление  гражданину решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.
   4.  Сроки предоставления муниципальной услуги:
    решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в виде Распоряжения администрации Чупинского городского поселения принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов заявителем. 
    Распоряжение заявителю направляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

    5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации; Жилищный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; иные нормативно-правовые акты; настоящий регламент.
   6. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
   для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявитель должен представить в администрацию  Чупинского городского  поселения следующие документы:

   1) Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение № 1 к настоящему регламенту) 

   2) паспорт гражданина РФ (копии страниц с личными данными, данными о регистрации и семейном положении), документы, подтверждающие состав семьи гражданина (справка о составе семьи, справка о регистрации);  свидетельство  о рождении, об усыновлении (удочерении), свидетельство о заключении брака; судебное решение о признании членом семьи.
   3) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор социального найма жилого помещения, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);
   4) выписка из домовой книги;

   5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества
   6) документы, подтверждающие наличие у гражданина  тяжелой формы хронического  заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (в случае необходимости)
   7) документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого гражданином и членами его семьи жилого помещения, установленным для жилых помещений требованиям
   8) правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся на праве собственности у заявителя и членов его семьи (жилое помещение, земельный участок, гараж, а/м);

   9) документы о стоимости имущества подлежащего налогообложению, находящееся в собственности заявителя и членов его семьи;

  10) документы о размере и видах налогов, уплачиваемых заявителем и членами его семьи в течение расчетного периода, с имущества, подлежащего налогообложению и находящегося на праве собственности у заявителя и членов его семьи;

  11) справки о доходах заявителя и членов его семьи за расчетный период с мест их работы, а также иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за расчетный период (12 мес.)

   Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставления оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригинал документа возвращается гражданину.
   7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   1) Подача документов лицом, не наделенным полномочиями на подачу таких документов;

   2) Подача заявления не по форме, установленной административным регламентом, в случае если заявитель был надлежащим образом проинформирован о форме заявления;

   3) Подача заявления, в котором не указаны фамилия гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, и адрес его места жительства;

     4) Подача документов, не поддающихся прочтению;  

     5) Подача копий документов без предъявления подлинников для сверки;

     6) Подача заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника администрации Чупинского городского поселения, а также членов его семьи. 

    7) Повторная подача документов, в приеме которых было ранее отказано, и правомочность такого отказа подтверждена в судебном порядке.
    8.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    1) Не представлены документы, предусмотренные пунктом 6 Раздела 2 настоящего  Регламента.
    2) Представлены документы, не подтверждающие право заявителей состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

    3) Не истек пятилетний срок со дня совершения заявителями действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (последствия намеренного ухудшения жилищных условий).

     9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

     Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
    10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
    11. Помещение администрации Чупинского городского, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью,  телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет,  а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

     1) Текст административного регламента;

     2) Образцы заявлений.

     12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

     1) Открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

     2) Соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

     3) Отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации Чупинского городского поселения, специалистов администрации Чупинского городского поселения  при предоставлении муниципальной услуги.
     13. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте    Чупинского    городского поселения:      www.regionchupa.ru, раздел  "Административные Регламенты" (далее - Сайт).
     На Сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
     1) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

     2) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов;

     3) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;
    14. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения администрации. Данная информация должна содержать следующее:
     1) график работы специалистов администрации Чупинского городского поселения;
     2) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

     3) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

     4) образец заявления для получения муниципальной услуги.

      Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
       1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
       при предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
     1) информирование и консультирование граждан по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
     2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

     3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

     4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

     5) направление Распоряжения администрации Чупинского городского поселения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо  уведомлений об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

      6) внесение результатов оказания Муниципальной услуги в учетную документацию.
      2. Прием и проверка документов заявителя.
      1) Заявитель заполняет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 6 раздела  2 настоящего регламента,  специалисту администрации Чупинского городского поселения на личном приеме.

     2) Специалист администрации Чупинского городского поселения проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку (Приложение № 2 к настоящему регламенту) заявителю в  получении заявления и документов с указанием перечня и даты их получения.
     3) Специалист администрации Чупинского городского поселения регистрирует заявление  в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях в день его подачи.
     3. Рассмотрение документов заявителя.
     1) Специалист администрации Чупинского городского поселения осуществляет проверку представленных заявителем документов и готовит проект распоряжения администрации Чупинского городского поселения  о приеме заявителя на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях,  либо письменное уведомление об  отказе в приеме на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     2) Проект Распоряжения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, либо письменное уведомление об отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях передается на рассмотрение и подписание Главе  Чупинского городского поселения либо лицу временно исполняющего его обязанности, 
       4. Распоряжения администрации Чупинского городского поселения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении (приложение № 3 к настоящему регламенту), либо письменного уведомления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении направляется заявителю  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.
       2) Один раз в три года, с 1 января по 31 декабря администрация Чупинского городского поселения проводит перерегистрацию граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Администрация Чупинского городского поселения информирует население о проведении перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, через средства массовой информации.
      Гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, обязан в течение срока перерегистрации представить в администрацию Чупинского городского поселения сведения, подтверждающие его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.
    5. 
Внесение результатов оказания Муниципальной услуги в учетную документацию.
   1) В Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по Чупинскому городскому поселению, вносятся сведения о гражданах, принятых на учет.

    2) На граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в   жилых помещениях заводится учетное дело.

   3) Граждане, принятые на учет, включаются в список очередников, ведущийся в печатном и электронном виде.

   4) В Книгу регистрации заявлений вносятся сведения о принятии на учет обратившегося гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.

      Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
      1.Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  Главой  Чупинского городского поселения.
     2.Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

     соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

     соблюдение сроков и порядка приема документов;

     соблюдение сроков и порядка оформления документов;

     3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Чупинского городского положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     4. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Чупинского городского поселения.
     5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Чупинского городского поселения, специалистов администрации Чупинского городского поселения  связанных с предоставлением муниципальной услуги.

     6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     7. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

      Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) администрации Чупинского городского поселения.
     1. Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами администрации Чупинского городского поселения, специалистами администрации Чупинского городского поселения  при предоставлении муниципальной услуги.

      2.Гражданин    может    обратиться с    жалобой    на действие (бездействие)  работников  администрации   Чупинского городского поселения при предоставлении    муниципальной услуги  на имя Главы Чупинского городского поселения. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
     Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Чупинского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также принята на личном приеме, осуществляемом Главой Чупинского городского поселения.

     При    обращении   с    устной жалобой ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого Главой Чупинского городского поселения. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
    (пункт 2 раздела 5 регламента  изложен в редакции постановления администрации Чупинского городского поселения от 22.12.2017г. №42)
     3. Личный прием заявителей проводится Главой Чупинского городского поселения или уполномоченными должностными лицами администрации Чупинского городского поселения.

     4.Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Чупинского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица администрации Чупинского городского поселения, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату.

     5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

   6.Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется

соответствующие уведомление в следующих случаях:

    1)в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

    2) в письменном обращении обжалуется судебное решение;

    3)в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

    4) текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

     5) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

    6) ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

    7. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в администрацию Чупинского городского поселения.
  8.  Письменное обращение (жалоба) должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа 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
   (пункт 8 раздела 5 регламента  изложен в редакции постановления администрации Чупинского городского поселения от 22.12.2017г. №42)

    9. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

   10. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

    11. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава поселения:

     1) признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

     2) признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

     Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

     12. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Чупинского городского поселения, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
#G0                                                                                 
                                                     Приложение № 1  к    административному регламенту предоставления

                                                               Муниципальной   услуги    «Прием заявлений,  документов, а    также постановка 

                                                               граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                 Главе Чупинского городского поселения                                      




     ________________________________

                                             





    (фамилия, имя, отчество)

                                                     





   Заявитель

                                            

















_____________________________

                                           (ФИО, адрес регистрации,

                                               





паспорт (серия, номер, когда и кем выдан), контактный телефон

                                           




_____________________________

                                          




_____________________________

                                          




_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу поставить меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в связи с_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, при том, что в составе семьи имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно)

Состав моей семьи ______________человек:

1. Заявитель_____________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)_____________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.____________________________________________________________________________



(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.____________________________________________________________________________

            (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5.___________________________________________________________________________


(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6.____________________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

6.____________________________________________________________________________

7.____________________________________________________________________________

8.____________________________________________________________________________

9.____________________________________________________________________________

10.___________________________________________________________________________

11.___________________________________________________________________________

12.___________________________________________________________________________

    «____» _____________ 201__г.              Подпись заявителя:  _______________ /_______________/                                                                                                                             
                                                Подпись дееспособных членов семьи:

                                                                                 ___________________  /________________________/

                                                                                 ___________________  /________________________/

                                                                                 ___________________  /________________________/

                                                                                 ___________________  /________________________/

                                                                                 ___________________  /________________________/

  Приложение  № 2  к    административному регламенту предоставления

                                                                                   Муниципальной   услуги    «Прием заявлений,   документов, а    также
                                                                                   постановка граждан   на     учет  в   качестве  нуждающихся   в  жилых
                                                                                   помещениях»

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

от "__" __________ 200_ г. 

Выдана в том, что от гр. ________________________________________, 
(Ф.И.О.) 
проживающего по адресу: _________________________________________, 
получены на оформление следующие документы: 

	№
п/п
	Наименование 
документа
	Вид документа (оригинал, 
нотариальная копия, 
судебная копия, 
ксерокопия)
	Реквизиты 
документа 
(дата, номер,
кем выдан)
	Количество
листов

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято __________ документов на ______________ листах. 

Документы сдал: __________________________________________________ 

(Ф.И.О.) (подпись) 

"__" ____________ 200_ г. 

Принял: __________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) (подпись) 

"__" ____________ 20_ г.

                                                               Приложение  № 3                   к    административному регламенту предоставления

                                                         Муниципальной   услуги   «Прием, заявлений,   документов, а    также постановка 

                                                               граждан  на  учет  в  качестве  нуждающихся   в  жилых  помещениях»
РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

Администрация Чупинского городского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ №  - Р

п.Чупа                                                                                                                           

«О принятии  на  учет  граждан в

качестве  нуждающихся в жилых

помещениях»

     
Рассмотрев заявление и предоставленные документы  ФИО   зарегистрированного (ой) по адресу: Республика Карелия Лоухский район п.Чупа ул.____ д.___ кв.____,  в соответствии со ст. ____  Жилищного кодекса Российской Федерации: 


принять на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по Чупинскому городскому поселению ___________________  под  № _____  от     _____ г.

                      Глава Чупинского городского поселения                                         

  Приложение  № 4  к    административному регламенту предоставления

                                                                                   Муниципальной   услуги    «Прием заявлений,   документов, а    также
                                                                                   постановка     граждан    на      учет  в качестве нуждающихся в жилых
                                                                                   помещениях»
Схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» администрацией Чупинского городского поселения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]


Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистом администрации Чупинского городского поселения в соответствии с требованиями Административного регламента





Проверка комплектности и правильности оформления документов, выдача специалистом администрации Чупинского городского поселения расписки заявителю в получении заявления и документов 





Регистрация заявления специалистом администрации Чупинского городского поселения в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях.  








Проверка специалистом администрации Чупинского городского поселения представленных документов и по итогам их рассмотрения подготовка проекта Распоряжения администрации Чупинского городского поселения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, либо письменное уведомление об отказе в приеме на учет в качестве нуждающихся в жилом  помещении 











Оформляется Распоряжение о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Готовится письменное  уведомление  об отказе  в постановке  заявителя на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении





Передача проекта Распоряжения администрации Чупинского городского поселения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении  или письменного уведомления об отказе в приеме на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении на рассмотрение и подписание  Главе Чупинского городского поселения, либо лицу, временно исполняющему его обязанности.


Глава Чупинского городского поселения, либо лицо, временно исполняющее его обязанности, подписывает Распоряжение о постановке заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или уведомление об  отказе в постановке заявителя и членов его семьи на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении








