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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 29 ноября 2013 г.  № 4688

г. Балаково

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организации 
при предоставлении органами местного самоуправления Балаковского муниципального района муниципальных услуг и исполнении ими муниципальных функций, обеспечения публичности и открытости их деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, руководствуясь 
Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Балаковского муниципального района от 16 июля 2013 года № 2560 «О Порядке разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных услуг)», администрация Балаковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» согласно приложению.

2. Отделу по работе со СМИ, общественными организациями, этническими 
и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (Грешнова Н.Н.) разместить постановление на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Балаковского муниципального района по экономическому развитию 
и управлению муниципальной собственностью А.В.Балукова.
И.о. главы администрации Балаковского 
муниципального района                                       

      Д.Н.Поперечнев
Ш.О.Н.

Приложение
к постановлению администрации

Балаковского муниципального района

от _29 ноября 2013__ № __4688__
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

В административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность администрации Балаковского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения поселения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Балаковского муниципального района, решением Собрания Балаковского муниципального района от 25.12.2012 г. № 447 «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органами местного самоуправления Балаковского муниципального района», решением Совета муниципального образования город Балаково от 29.11.2012 г. № 441 «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения поселения органов местного самоуправления  муниципального образования город Балаково органам местного самоуправления Балаковского муниципального района»;
заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной или письменной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур в электронной форме, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие уполномоченного органа с физическими и юридическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Балаковского муниципального района, а также специалистов отдела муниципального жилья уполномоченного органа;
стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей и получателей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории муниципального образования город Балаково:

- 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;

- 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;

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

От имени заявителей могут выступать их представители.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется, при условии признания граждан малоимущими с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково социального использования.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги

Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- устно при личном обращении;

- по телефону; 

- при рассмотрении письменного обращения.
Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, и должна быть четкой, достоверной, полной.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела муниципального жилья муниципального казенного учреждения муниципального образования город Балаково «Управление жилищно-коммунального хозяйства»: 413840, Саратовская область, город Балаково, улица 30 лет Победы, дом 18.

Телефон для справок: 8(8453) 39-03-10
График работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00,

Обед с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района http://www.admbal.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по запросу заявителя по справочному телефону (отдела муниципального жилья) посредством почтовой, факсимильной связи и электронной почты.

Информация о часах приема специалистов отдела муниципального жилья (далее - специалисты), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Вторник: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Четверг: с 9.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Понедельник, среда, пятница не приемные дни.

Информация о часах приема граждан размещена на стенде в помещении отдела муниципального жилья.

В приемные часы, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке.

Консультации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела муниципального жилья:

а) устно при личном обращении;

б) по телефону;

в) при рассмотрении письменного обращения.

При личном обращении или обращении по телефону представляется следующая информация: 

- сведения о местонахождении отдела муниципального жилья;

- график работы отдела муниципального жилья и приема граждан;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения результатов исполнения муниципальной услуги; 

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок получения результата исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной функции.

Время устного консультирования граждан не должно превышать 15 минут. При необходимости гражданину может быть назначено дополнительное время для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Одним специалистом ведется прием только одного посетителя. 

Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании отдела муниципального жилья, фамилии, имени, отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Если при личном обращении или обращении по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист с согласия гражданина дает устный ответ. 

В остальных случаях, в том числе в случае, если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил гражданина, ему предлагается направить в адрес администрации Балаковского муниципального района письменное обращение, на которое дается письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Письменные обращения рассматриваются специалистами отдела муниципального жилья в соответствии с порядком рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Балаковского муниципального района, специалист направляет обращение (письменное) в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа администрации Балаковского 
муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Балаковского муниципального района (далее - администрация), непосредственно отделом муниципального жилья  муниципального казенного учреждения муниципального образования город Балаково «Управление жилищно-коммунального хозяйства» (далее – отдел муниципального жилья).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента представления заявителем заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (с учетом поправок от 30.12.2008 г.), опубликована в издании «Российская газета» от 21.01.2009 г. № 7, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.01.2009 г. № 4, ст. 445;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, текст части первой опубликован в «Российской газете» от 08.12.1994 г. № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 г. № 32 ст. 3301; текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 года № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 г. № 5 ст. 410; текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28.11.2001 г. № 233, в «Парламентской газете» от 28.11.2011 г. № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.12.2001 г. № 49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в «Российской газете»  от 22.12.2006 г. № 289, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 г. № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25.12.2006 г. № 52 (часть I) ст. 5496;

- Жилищный кодекс Российской Федерации, опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 г. № 1 (часть 1) ст. 14, «Российская газета» от 12.01.2005 г. № 1;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 40 ст. 3822, «Российской Федерации» от 08.10.2003 г. № 202;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в изданиях «Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 г. № 19 ст. 2060;

- Закон Саратовской области от 28.04.2005 г.  № 39-3CO «О предоставлении жилых помещений в Саратовской области», опубликован в газете «Неделя области» от 05.05.2005 г.;

- Решение Совета муниципального образования город  Балаково от 27.03.2009 г.  № 55 «Об утверждении Положения «О муниципальном жилищном фонде муниципального образования город Балаково», опубликовано на официальном сайте муниципального образования город Балаково;
- Решение Собрания Балаковского муниципального района от 25.12.2012 г. № 447 «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения органами местного самоуправления Балаковского района», опубликовано на официальном сайте Балаковского муниципального района;
- Решение Совета муниципального образования город Балаково от 29.11.2012 г. № 441 «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения поселения органов местного самоуправления  муниципального образования город Балаково органам местного самоуправления Балаковского муниципального района», опубликовано на официальном сайте муниципального образования город Балаково.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем самостоятельно
- заявление для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о браке, копия свидетельства о расторжении брака, копии свидетельства о рождении всех членов семьи, решение соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя);

- документ, подтверждающий факт установления опеки или попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);
- страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования;

- документы о размере и об источниках доходов;


Сведения (документы) о размере и источниках доходов представляются в виде:

- копии декларации по налогу на доходы физических лиц за год, предшествующий подаче заявления, заверенные налоговым органом по месту жительства, если в соответствии с законодательством член семьи (одинокий гражданин) обязан представлять указанную декларацию;

- копии деклараций по единому налогу на вмененный доход за год, предшествующий подаче заявления, заверенной налоговым органом по месту жительства, если член семьи (одинокий гражданин) зарегистрирован как индивидуальный предприниматель и является плательщиком налога на вмененный доход;

- справки о доходах физического лица, если член семьи (одинокий гражданин) в соответствии с законодательством не обязан представлять налоговую декларацию;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- согласие на обработку персональных данных, предполагающее, в том числе, согласие на право уполномоченного органа запрашивать и приобщать к материалам учетного дела документы органов по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии (наличии) прав на недвижимое имущество у гражданина и членов его семьи, а при указании в заявлении членов семьи, гражданином дополнительно представляются документы, подтверждающие согласие указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц;
- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. (Приложение №3 к настоящему Регламенту);

- документы соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в   

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе
- документы соответствующего органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Саратовской области об отсутствии (наличии) недвижимости у заявителей и членов их семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения, в случае если данные изменения произошли у них после 6 июля 1997 года.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Решением Собрания Балаковского муниципального района от 28.03.2012 г. № 239 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Балаковского муниципального района и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
-   подача заявления не уполномоченным лицом;

-   документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; 
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемого по договору социального найма в случае:

- непредставления или предоставления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства, установленными пунктами 2.6. и 2.8. настоящего Регламента;
- ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в соответствии с п. 2.7  настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
- предоставления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- в течение 5 лет гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги заявителем

- справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. (Приложение №3 к настоящему Регламенту);

- документы соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер  и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Балаковского муниципального района  не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги

Заявления граждан регистрируется в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» в день подачи заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги
а) вход в помещения отдела муниципального жилья оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела муниципального жилья;

б) для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами; 

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.
в) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет, возможность предоставления указанной информации по телефону специалистами отдела муниципального жилья;

- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Для получения муниципальной услуги заявителю представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в форме электронного документа, оформленного в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов,  установленными настоящим административным регламентом и подписанными в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», статьей 21.1. и 21.2. Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в формате электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

Сроки реализации перевода муниципальных услуг в электронный вид регулируются Правительством Российской Федерации и техническими возможностями органов местного самоуправления.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  

       особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав и последовательность административных процедур

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение №1 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

-проверка документов и сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемых по договору социального найма;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- принятие решения о принятии гражданин на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемых по договору социального найма или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет;

- уведомление гражданина о принятом решении;

- учет и хранение учетных дел.
3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленное:

- лично в отдел муниципального жилья муниципального казенного учреждения муниципального образования город Балаково «Управление жилищно-коммунального хозяйства», либо в государственное казенное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг гражданам», предоставляемое на имя главы администрации Балаковского муниципального района;
- в письменной форме в администрацию Балаковского муниципального района на имя главы администрации Балаковского муниципального района, посредством почтового отправления по почтовому адресу администрации  Балаковского муниципального района: 413840, ул. Трнавская, д.12
- в электронном виде через Единый портал.

Документы, поступившие  в форме электронных документов (в том числе через Единый портал), после получения распечатываются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, на бумаге, дальнейшая работа с ними ведется как с пакетом документов в письменной форме.

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем признаются равнозначными заявлению и иным документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе.

3.2.2. Специалист отдела муниципального жилья принимает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие полного пакета документов, фиксирует в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.2.3. Специалист отдела муниципального жилья, либо специалист государственного казенного учреждения Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг гражданам» осуществляющие принятие на учет, не вправе требовать представления иных документов, установленных пунктом 2.6. и 2.8. настоящего Регламента.

3.2.4. Заявления граждан о постановке на учет принимаются при наличии всех документов, предусмотренных пунктами  2.6. и 2.8. настоящего Регламента.

3.2.5. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.
3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 30 минут.

3.3. Проверка документов и сведений, предоставленных гражданами 
при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма 

3.3.1.Основанием для начала проведения проверки является:

Предоставление заявителем в уполномоченный орган  заявления  о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2.Специалисты отдела муниципального жилья осуществляют проверку документов и сведений, предоставленных заявителями, а именно:
-наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, в том числе документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
-правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;
-наличие всех документов установленных пунктом 2.6. и 2.8. настоящего Регламента, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору  социального найма, а также вопроса о предоставлении гражданам жилых помещений по договору социального найма; 

-отсутствие в заявлении и документах недостоверных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;
-соответствие представленных копий оригиналам документов.

 3.3.3. В случае отсутствия полного пакета документов специалист отдела муниципального жилья объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.4. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий по решению соответствующего уполномоченного органа.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по проверке документов и сведений, предоставленных гражданами для постановки на учет в качестве нуждающихся в получении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда составляет 1 рабочий день.
3.3.6.Специалист отдела муниципального жилья, осуществляющий проверку, в случае если документы, установленные пунктом 2.7 настоящего Регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе, самостоятельно истребует в отношении граждан документы соответствующего органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Саратовской области об отсутствии (наличии) в собственности у заявителя и членов его семьи на территории Саратовской области жилых помещений, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения, а также документы данного органа о совершении гражданином и членами его семьи сделок с жилыми помещениями на территории Саратовской области  в течение пяти лет, предшествующих  подачи заявления.

Документы    проверки     рассматриваются      специалистами    отдела  муниципального жилья  как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителя.
3.4.Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги
3.4.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является непредставление заявителем по собственной инициативе и отсутствие документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных, региональных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления.

3.4.2. Специалист отдела муниципального жилья осуществляет подготовку и направление запроса в организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Направление запроса осуществляется:

- по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- в бумажной форме.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.4.4. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов. 
3.5. Принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве 
нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного 
фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемом 

по договору социального найма или о мотивированном отказе в 
постановке на жилищный учет
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение результатов проверки документов, представленных заявителем.
Решение о принятии гражданина на учет или о мотивированном отказе в постановке на жилищный учет принимается администрацией Балаковского муниципального района по результатам проведенной проверки специалистом отдела муниципального жилья представленных документов и заседания общественной комиссии по жилищным вопросам.

Решение оформляется постановлением администрации Балаковского муниципального района о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемом по договору социального найма, либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда муниципального образования город Балаково, предоставляемом  по договору социального найма, в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявления.
3.5.2. Все граждане, принятые на учет, регистрируются в «Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма».
3.6. Уведомление гражданина о принятом решении
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или о мотивированном отказе в постановке на учет.

3.6.2. Специалист отдела муниципального жилья готовит уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, которое направляется получателю муниципальной услуги почтовой корреспонденцией с уведомлением о вручении либо вручается нарочно с отметкой о вручении не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия. В случае отказа в принятии на учет в уведомлении указывается основания такого отказа.

3.7. Учет и хранение учетных дел
3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны руководителем уполномоченного органа. Поправки и изменения не допускаются.

3.7.2. Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

3.7.3. Ежегодно в четвертом квартале текущего года специалистами отдела муниципального жилья проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете. В случае, если у гражданина в составе сведений о нем произошли изменения, то гражданин представляет документы, подтверждающие произошедшие изменения. Перерегистрация осуществляется в «Книге очередности граждан состоящих на учете нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма».

3.7.4. Специалист отдела муниципального жилья обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

3.7.5. Учетные дела хранятся пять лет после предоставления или замены жилого помещения по договору социального найма, а затем уничтожаются в установленном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела муниципального жилья последовательности действий, определенных административными процедурами, по исполнению муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации Балаковского муниципального района. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела муниципального жилья уполномоченного органа, а также муниципальными служащими положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество исполнения муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Специалисты отдела муниципального жилья уполномоченного органа, муниципальные служащие, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в соответствии с требованием законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
Данный раздел, устанавливает досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Балаковского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих, или специалистов отдела муниципального жилья уполномоченного органа, особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Балаковского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих либо специалистов отдела муниципального жилья уполномоченного органа.
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Балаковского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих, или специалистов отдела муниципального жилья уполномоченного органа:

5.1.1. Жалоба подается в администрацию Балаковского муниципального района и рассматривается непосредственно главой администрации. Указанные в настоящем пункте жалобы подаются в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.1.2.  Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Балаковского муниципального района, должностного лица администрации Балаковского муниципального района, муниципального служащего, либо   специалиста отдела муниципального жилья уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Балаковского района, должностного лица, муниципального  служащего, или специалиста отдела муниципального жилья уполномоченного органа;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Балаковского муниципального района, должностного лица, муниципального служащего, либо специалиста отдела муниципального жилья уполномоченного органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.3.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя  без доверенности.

5.1.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется отдел по работе с обращениями граждан МКУ «УТХО РНДиАД» по адресу: г. Балаково, ул. Проспект Энергетиков, д. 2а.

Время приема жалоб: с понедельника по пятницу, с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскрессенье выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, а также  через государственное казенное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг гражданам». 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.1.5.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Балаковского муниципального района http://www.admbal.ru.
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Единый портал).

5.1.6.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.1.3 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.1.7.  Жалоба рассматривается органом, предоставляющим  муниципальную услугу (администрацией Балаковского муниципального района), порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципальных  служащих, либо специалистом отдела муниципального жилья уполномоченного органа. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном  настоящим Порядком.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего  муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с  настоящим Порядком.

 5.1.8.  В случае если жалоба подана заявителем в орган,   в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе,  в соответствии с требованиями пункта  5.1.7. настоящего Порядка, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу  в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями  настоящего Порядка;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом  5.1.8. настоящего Порядка.

5.3.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное 
на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.4.   Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня  ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы    не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа администрации Балаковского муниципального района либо должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня  ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2007 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Балаковского муниципального района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы администрация Балаковского муниципального района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.6.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной  услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Балаковкого муниципального района, либо лицом, его замещающим в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями  настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе».

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Первый заместитель главы администрации,
руководитель аппарата администрации
Балаковского муниципального района                                         Д.Н.Поперечнев
Приложение №1
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием заявления гражданина (его полномочного представителя) и его регистрация (1 день)



	Проверка комплектности и соответствия документов требованиям настоящего регламента (1 день)



	Не соответствует



	Соответствует


	Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 30 рабочих дней с момента принятия заявления)
	
	Подготовка решения       муниципальной услуги (не позднее 30 рабочих дней с момента принятия заявления)



	Направление отказа в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)
	
	Выдача решения гражданам (не позднее 3 рабочих дней с момента принятия решения)


Приложение №2

Главе администрации Балаковского муниципального района 

от _______________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________________________,

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________,

паспорт _________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________
_________________________________________
Заявление
     Прошу Вас принять меня на учет в качестве    нуждающегося    в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 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; )
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)

К заявлению прилагаю документы:

1. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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

В течение пяти лет предшествующих дате подачи заявления, я и члены моей семьи действий, приведших к ухудшению жилищных условий для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не производили.

Подпись заявителя:    _____________________ 
______________________

(подпись)

         (И.О.Фамилия) 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________________  (И.О.Фамилия) 
________________________  (И.О.Фамилия)
__________________________  (И.О.Фамилия) 
________________________  (И.О.Фамилия)
«___»  _________ 20___ г. 
Подпись заявителя __________
     _______________








 
     (подпись)

 (И.О.Фамилия)

Приложение №3
Угловой штамп

Справка

Дана _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

в том, что он(а) проживает, зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________

__________________________________________________________________________________

(индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является _____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)

Жилое помещение, дом  (комната(ы) в коммунальной квартире) № ____ состоит из ____         комнат общей площадью __________ кв.м.; из них изолированных комнат _______, в них        ________ кв.м.; смежных комнат _______, в них  ________кв.м.

В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают __________ человек.

	Родственные отношения
	Возраст (число, месяц, год рождения)
	С какого времени 

зарегистрирован
	Ф.И.О. каждого члена семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Количество временно проживающих жильцов __________________
Справка дана на основании ____________________________________________________
для предъявления в _________________________________________________________________
Начальник ЖУ № _______ (Председатель правления ТСЖ (ЖК, ЖСК)) _____________________
                                                                                                                          

      (подпись, И.О.Фамилия)

Паспортист  _______________________________________________________________________
      (подпись, И.О.Фамилия)

«__» ___________ 20__г.

