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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.01.2012


  

      № 40                            г.  Белая Калитва

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,


ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по жилищно-коммунальному хозяйству и строительству  К.С. Гусева. 

И.о. Главы  района





О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко

Приложение

к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от 18 января 2012 г. № 40
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об очерёдности предоставления жилых помещений
 на условиях социального найма»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Белокалитвинском районе, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма на территории Белокалитвинского района, и обратившиеся в Администрацию Белокалитвинского района с письменным заявлением лично или через законного представителя (далее – заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации Белокалитвинского района в помещении муниципального унитарного предприятия «Единый расчетно-кассовый центр»     по    адресу:    347042  Ростовская   область,  г.  Белая Калитва,  ул. Матросова  д. 4-а, кабинет № 12 каждый вторник и пятницу с 10-00 до 13-00, в кабинете № 12, телефон для консультаций 8-86383-2-52-40.
Специалисты отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации Белокалитвинского района работают в здании Администрации Белокалитвинского района по адресу: 347042 Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Чернышевского д. 8, e-mail: bk-admin@kalitva.donpac.ru, ежедневно,  с 9-00 до 18-00, в пятницу с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00, телефон 8-86383-2-56-45, официальный сайт Администрации Белокалитвинского района в информационно-телекоммуникационной     сети     «Интернет»: http://www.adminbk.ru/. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в приемные часы: 

- непосредственно при личном приеме граждан – получателей муниципальной услуги; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной почты. 
Предоставление информации при личном приеме является приоритетным способом консультирования. 

Информация предоставляется по следующим вопросам: 

- сведения о местонахождении отдела, номера кабинетов, контактные телефоны, адрес электронной почты; 

- график работы отдела; 

- наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- ход рассмотрения обращений, поданных на предоставление муниципальной услуги. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на сайте Администрации Белокалитвинского района, в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На информационных стендах размещается следующая информация: 

- выписки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- выписки из текста настоящего административного регламента; 

- блок-схема к административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Белокалитвинского района и осуществляется через структурное подразделение – отдел жилищно-коммунального хозяйства Администрации Белокалитвинского района.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы и организации, не указанные  в настоящем Административном регламенте.
2.3.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем информации о номере очереди на получение жилья на условиях социального найма;

- отказ в получении заявителем информации о номере очереди на получение жилья на условиях социального найма.

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги не более 10 дней со дня регистрации заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации, (опубликована в «Российской газете» от 25.12.1993, № 237);

- Жилищный кодекс Российской Федерации опубликован в  изданиях" Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14,  "Российская газета", № 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005);


- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8.10.2003 № 202, в «Парламентской газете» от 8.10.2003 № 186);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
- Областной закон от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ростовской области» (опубликован в газете «Наше время», № 259, 18.10.2005);

 - Постановление Администрации Ростовской области от 29.12.2005 № 327 «Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- Устав муниципального образования «Белокалитвинский район», (опубликован в муниципальном вестнике от 29.03.20 № 10-а Белокалитвинской общественно-политической газеты «Перекресток»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) лица на осуществление действий от имени заявителя.

В случаях, предусмотренными федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.7. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, указанными в настоящем Административном регламенте, а также  документы и информацию, которая находится в распоряжении Администрации Белокалитвинского района.

Бланки, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к настоящему Административному регламенту.

2.8.  Обязательным условием для предоставления муниципальной услуги является подача документов в Администрацию Белокалитвинского района в соответствии с пунктом 2.6. к настоящему Административному регламенту. Оснований для отказа в приеме документов, и приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- нарушаются права и интересы граждан, охраняемые законом о персональных данных.

2.9.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.10. Государственная пошлина  за предоставление муниципальной услуги не взимается, так как предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией Белокалитвинского района изложен в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Порядок определения размера платы за оказание муниципальной услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления, устанавливается нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 
2.12.3. Регистрация заявления осуществляется в день приёма.
2.12.4.  Извещение о предоставлении номера очередности либо об отказе в предоставлении информации выдается на руки или направляется по почте не позднее чем через 10 рабочих дня со дня принятия заявления.

2.12.5. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, и при получении документов не должно превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов.

В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в коридоре, оборудованном местами для сидения. 

2.13.2. На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия – на сайте Администрации Белокалитвинского района, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема посетителей;

- таблица сроков исполнения муниципальной услуги;

- основания для отказа исполнения муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1 Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

- точность исполнения муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (Приложение № 1);

- проверка информации о наличии фамилии заявителя в списке нуждающихся в жилых помещениях;

- оформление письменного ответа об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (Приложение № 2) или об отказе в  предоставлении информации (Приложение № 3);

3.2. Первичный прием заявления и его регистрация.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления в Администрацию Белокалитвинского района.

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, согласно предъявленным документам. В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку: 

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.2 настоящего Административного регламента;

- на правильность оформления заявления.
3.2.3. После проверки заявление передается на резолюцию уполномоченному должностному лицу Администрации Белокалитвинского района.

3.2.4. Процедура приема, проверки, передачи и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.
Результатом административной процедуры  является принятие и регистрация заявления в соответствии с регламентом работы Администрации Белокалитвинского района.
3.3. Проверка информации о наличии фамилии заявителя в списке нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку на наличие данных заявителя в списках граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.3.2. Результатом  административной процедуры является подтверждение информации о наличии или отсутствии фамилии заявителя.
3.4. Оформление письменного ответа об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 
3.4.1. Основанием для начала Административной процедуры является заявление и подтверждение наличия или отсутствия фамилии заявителя в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

3.4.2. При наличии фамилии заявителя в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  заявителю направляется ответ согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4.3. При отсутствии фамилии заявителя в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  заявителю направляется ответ согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.5. Результатом предоставления Административной процедуры является направление заявителю письменного ответа об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо об отказе в предоставлении информации.
3.6. Срок выполнения муниципальной услуги от подачи заявления до направления ответа заявителю не превышает 10 дней.

3.7. Блок-схема муниципальной услуги «Порядок рассмотрения обращения  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»  указана в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами Администрации Белокалитвинского района.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения плановых и внеплановых проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Белокалитвинского района. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

4.4. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия исполнителей, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.1.1. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилии, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Белокалитвинского района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
5.1.2. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю в этом случае сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению. Если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении обращения в семидневный срок со дня регистрации обращения;

если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель в этом случае уведомляется о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с ним по данному вопросу.

если ответ по существу поставленного в 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.

5.1.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.4. Заявитель имеет право на предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.1.5. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Белокалитвинского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- начальнику Отдела;

- заместителю главы Администрации Белокалитвинского района по жилищно-коммунальному хозяйству и строительству;

- Главе Белокалитвинского района.

5.1.6.  При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, организациям и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов возможно продление срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.1.7.  Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований действующего законодательства и повлекшие за собой обращение.

5.1.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

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

5.2. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.     

Управляющий делами 






Л.Г. Василенко

Приложение № 1

к Административному регламенту «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
Главе Белокалитвинского района

_________________________________________

От ______________________________________
_________________________________________

________________________________________*
Адрес: ___________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Паспорт: _________________________________

_________________________________________

_________________________________________

Телефон _________________________________

Заявление


Прошу предоставить информацию об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Белокалитвинского района по состоянию на « ____ » ___________ 201__ г.

Дата: 

« ____ » ___________ 201__ г.



Подпись: ____________

* При изменении фамилии, указать  предыдущую.


Приложение № 2

к Административному регламенту «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА 

Чернышевского ул., д. 8,  г. Белая Калитва,

Ростовская область, 347042

Тел.: (863-83) 25-644; 25-647

Факс: (863-83) 25-343; 25-743

bk-admin@kalitva.donac.ru
ОКПО 04039542

ИНН/КПП 6142005365/614201001

ОГРН 1026101887228

__________г.  № ________

на  №                 от 


	
	Ф.И.О. заявителя

Адрес заявителя




СПРАВКА

Дана гр. __________________________________________________________, 

состоящему (ей) на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма на территории Белокалитвинского района с  «_____»  ______________  _____ г. в том, что в общем  списке  граждан,  по  состоянию  на   01  апреля    _____ г.  числится  за № ____, составом семьи ____  чел.
	Заместитель главы Администрации 

Белокалитвинского района
	(подпись)       Инициалы, фамилия


Приложение № 3

к Административному регламенту «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА 

Чернышевского ул., д. 8,  г. Белая Калитва,

Ростовская область, 347042

Тел.: (863-83) 25-644; 25-647

Факс: (863-83) 25-343; 25-743

bk-admin@kalitva.donac.ru
ОКПО 04039542

ИНН/КПП 6142005365/614201001

ОГРН 1026101887228

__________г.  № ________

на  №                 от 


	
	Ф.И.О. заявителя

Адрес заявителя




Уважаемый(ая) (И. О. заявителя)!

Сообщить Ваш номер очередности в списках граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма на территории Белокалитвинского района не представляется возможным, так как постановлением Администрации Белокалитвинского района от ___.___._____ г. № ___, Вам было отказано в постановке на учёт (так как Вы, с заявлением о постановке на учёт нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма, в Администрацию Белокалитвинского района не обращались). 

	Заместитель главы Администрации 

Белокалитвинского района
	(подпись)       Инициалы, фамилия


Приложение № 4

к Административному регламенту «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Порядок рассмотрения обращения  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	Прием и регистрация заявления для уточнения номера очередности 

	


	Проверка информации о наличии фамилии заявителя в списке нуждающихся. 

	


	
Оформление письменного ответа об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо отказа о предоставлении информации


Приложение № 5

к Административному регламенту «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг 
Администрацией Белокалитвинского района

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование организаций, предоставляющих услуги

	1
	2
	3

	1.
	 Предоставление доверенности
	Нотариальные конторы, нотариусы;



	2.
	Предоставление справки о составе семьи


	Товарищества собственников жилья, управляющие компании, муниципальное унитарное предприятие Белокалитвинского городского поселения «Единый расчетно-кассовый центр», администрации муниципальных образований по месту жительства

	3.
	Предоставление выписки из органа, осуществляющего регистрацию права собственности на недвижимое имущество о наличии (отсутствии) жилья на праве  собственности в настоящее время
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области

	4.
	Предоставление справки о наличии (отсутствии) жилья на праве собственности до 1999 года  
	Муниципальное учреждение «Бюро технической инвентаризации»

	5.
	Предоставление адресной справки о регистрации по месту жительства 
	Управление Федеральной миграционной службы по Ростовской области 

	6.
	Предоставление акта обследования жилищных условий 


	Администрации муниципальных образований по месту жительства

	7.
	Предоставление справки о (не)получении пособий
	Управление пенсионного фонда России в г. Белая Калитва

	8.
	Предоставление справки о (не)получении льгот, пособий, субсидий
	Управления социальной защиты населения Администрации Белокалитвинского района

	9.
	Предоставление справки о (не)постановке на учет и размер получаемого пособия за 12 месяцев
	Государственное учреждение «Центр занятости населения г. Белая Калитва»

	10.
	Предоставление справки  ф. 25 о внесении записи родителя по заявлению, при отсутствии одного из родителей
	Отдел записи актов гражданского состояния Администрации Белокалитвинского района
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