Приложение № 2                         
Утвержден

Распоряжением администрации
Городского округа г.Малгобек

от  « 12»  08. 2011г.№ 481

Административный регламент

исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов,

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Решение вопросов, связанных с приемом заявлений, документов, а также постановкой граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Законом Республики  Ингушетия  от 27.09.2006 г. № 61-РЗ «О регулировании жилищных отношений в Республике  Ингушетия»

· Нормативно-правовыми актами Совета местного самоуправления городского округа г.Малгобек;

· Нормативно-правовыми актами администрации городского округа г.Малгобек;

· Нормативно-правовыми актами общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ;

1.2. Стороны, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги: 

· Общественная комиссия по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ;

· Учреждения и организации городского округа г.Малгобек РИ;

· Должностные лица учреждений и организаций городского округа г.Малгобек РИ;

· Граждане городского округа г.Малгобек РИ;

2. Порядок предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге, условия предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является постановка на учет ( отказ в постановке на учет) в качестве нуждающихся в жилых помещениях общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ, в соответствии с действующим законодательством. 

2.1.2. Наименование и юридический адрес органа, оказывающего муниципальную услугу:

Общественная комиссия по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек - РИ, г. Малгобек, ул. Базоркина, 47.

Приемное время секретаря общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек : вторник, среда,пятница с 9.00 ч. до 16.00ч.; тел: 8873462-35-12; факс: 88734624661.

2.1.3. Получатели муниципальной услуги:

граждане всех категорий (семьи), зарегистрированные в городском округе г.Малгобек РИ, желающие быть признанными общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ нуждающимися в жилых помещениях и состоять на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий для получения жилых помещений по договорам социального найма, получения служебного жилья, участия в целевых программах по господдержке отдельных категорий граждан при покупке (строительстве) жилья и т.д.;

2.1.4. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в общественную комиссию по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ.

Основанием для рассмотрения вопроса служит письменное заявление гражданина о предоставлении услуги и предъявление необходимого пакета документов. 

2.1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются секретарем общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ при личном контакте или по телефону 623512
При ответах на телефонные звонки и обращениях граждан по вопросу получения муниципальной услуги, секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ обязан соблюдать права и законные интересы граждан и организаций – потребителей муниципальной услуги.

При отсутствии возможности у секретаря общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ  самостоятельно ответить на поставленные вопросы, запрос переадресуется председателю данной комиссии. 

2.1.6. Место приема и предоставления консультаций должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалиста. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Прием заявлений и необходимого пакета документов граждан по вопросу постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях проводится секретарем общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ в приемное время. 

2.2.2.Гражданин в обязательном порядке заполняет заявление соответственного образца, 2 расписки о сдаче документов и самостоятельно формирует учетное дело из пакета предоставляемых им документов. Возможно обращение по данному вопросу других лиц от имени гражданина с предъявлением доверенности, оформленной соответственным образом.

2.2.3.После проверки пакета документов, секретарь общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ оставляет в учетном деле заявление гражданина, расписку о сдаче документов. Вторая расписка выдается на руки заявителю. 

2.2.4. Принятие решения о признании граждан нуждающимся в жилых помещениях и постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях производится общественной комиссией по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ в течение месяца со дня подачи заявления гражданином. В случае необходимости получения дополнительной информации по существу вопроса о заявителе (адресные справки, справки из ЕГРП и т.д.) срок оказания муниципальной услуги увеличивается в зависимости от сроков предоставления необходимой информации, но не позднее следующего заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ. 

2.2.5. Письменное уведомление гражданина о решении общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ по его заявлению производится в течение 3-х дней с момента принятия данного решения.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· 2.3.1. При предоставлении муниципальной услуги решение об отказе в ее предоставлении принимается в случае:

· обращения граждан в отношении третьих лиц без предъявления соответственной доверенности; 

· обращения граждан без предъявления полного пакета необходимых документов;

· обращения граждан, зарегистрированных в другом муниципальном образовании;

· предоставления гражданами или лицами от имени граждан недостоверных сведений по существу вопроса;

· выявления фактов, препятствующих оказанию данной муниципальной услуги. 

2.4. Платность предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, связанная с признанием граждан нуждающимися в жилых помещениях и постановкой на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ предоставляется бесплатно.

3.Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при приеме заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное письменное заявление гражданина в общественную комиссию по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ с предоставлением необходимого пакета документов;

3.1.2. Регистрация письменных обращений по предъявлению услуги производится в день обращения.

3.1.3. В течение 30 календарных дней проходит обработка заявления: рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ, утверждение протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа г.Малгобек РИ, регистрация постановления главы администрации городского округа г.Малгобек РИ.

3.2. Порядок обжалования действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в органы прокуратуры, судебные и иные органы. 

3.2.2. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица может быть подана на имя Главы администрации городского округа г.Малгобек РИ.
Приложение № 1









  к административному регламенту предоставления 

администрацией города Малгобек
муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях 

на территории Малгобекского городского округа»

Книга

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма

__________________________________________________________________________

(населенный пункт)

_________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Начата       «_____» ________________ 20       года

Окончена « _____» ________________ 20      года

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления (дата, номер)
	Краткое содержание
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_____________________________________________________________________________

Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

города Малгобек  муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых 

помещениях на территории 

Малгобекского городского округа»

Книга

учета граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма

__________________________________________________________________________

(населенный пункт)

_________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Начата       «_____» ________________ 20       года

Окончена « _____» ________________ 20      года

	№ п/п
	Данные о гражданине (фамилия, имя, отчество, дата рождения, количестве-

нный состав семьи)
	Данные паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о принятии на учет (номер и дата)
	Включен в список на предоставление жилого помещения (год и номер очереди)
	Дата основания снятия с учета
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_____________________________________________________________________________


В комиссию по жилищным вопросам


Администрации г Малгобек

от ________________________________


__________________________________

                                                                           __________________________________
(Ф.И.О. полностью)

проживаюего(ей) по адресу:

ул._________________, д.______, кв._____

общая площадь ____________________ кв.м


(взять из договора социального найма, ордера)

состав семьи __________ человек

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________________________________________________,

паспорт _______________________________________________________________





(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________, прошу принять мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемых по договору социального найма.


Семья признана малоимущей решением комиссии по жилищным вопросам при
администрации города Малгобека протокол от _________ №_______________.

«_____» ________________ 20       год   ______________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)

Согласие совершеннолетних членов семьи:

«_____» ________________ 20  год ___________________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)

«_____» ______________ 20    год  ___________________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)

«_____» ________________ 20    год __________________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)

«_____» ________________ 20    год __________________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)

«_____» ________________ 20 год  ___________________ /____________________/








(подпись)


(расшифровка)
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