15 октября 2012г.      653
Об утверждении  административного регламента 

администрации Лужского городского  поселения
по предоставлению муниципальной услуги    
"Предоставление жилых помещений   по договорам 
социального найма"
В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (приложение). 
2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 
3. Опубликовать административный регламент в газете «Лужская правда».
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации                     




             Ю.С. Хиль

Разослано:  сектор по жилищным вопросам, юридический сектор, сайт, газета «Лужская правда», регистр, прокуратура.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лужского городского поселения

от 15.10.2012г.  № 653
Приложение

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   

администрации Лужского городского поселения
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление жилых помещений по договорам
социального найма"

                                                    I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма" (далее - административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при предоставлении администрацией Лужского городского поселения жилых помещений по договорам социального найма.

Получатели муниципальной услуги:

- малоимущие граждане, состоящие в Лужском городском поселении на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- иные, определённые федеральным законом или законом  Ленинградской области граждане, признанные нуждающимися в жилых помещениях, в случае наделения администрации Лужского городского поселения полномочиями на обеспечение указанной категории граждан жилыми помещениями;

         - наниматели и (или) собственники жилых помещений, проживающие коммунальной квартире, если они на момент освобождения жилого помещения в указанной коммунальной квартире:

- признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях (п. 1 ст. 59 ЖК РФ);

-  могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления (п. 2 ст. 59 ЖК РФ).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления - администрацией Лужского городского поселения и осуществляется через структурное подразделение – сектор по жилищным вопросам администрации Лужского городского поселения (далее – сектор) по согласованию с общественной жилищной комиссией при администрации Лужского городского поселения (далее - комиссия). Состав комиссии, утвержден постановлением администрации Лужского городского поселения от 15.12.2010г. № 772 "Об утверждении состава общественной жилищной комиссии».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

              - заключение с гражданином договора социального найма на предоставленную жилую площадь ;

                  - снятие гражданина и членов его семьи с учета  нуждающихся в

жилых помещениях;

 - ответ на  обращение в случае отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения заявителя с представленным полным пакетом документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 21.12.1996г. № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

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

- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 г.№315 «Об утверждении Типового  договора  социального  найма  жилого помещения»;

- Законом Ленинградской области от 26.10.2005г. № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- постановлением Правительства Ленинградской области от 21.06.2007 г. № 147 «Об определении Порядка определения общей площади предоставляемых жилых помещений по договорам социального найма с учетом действий и гражданско-правовых сделок»;

- решениями Совета депутатов Лужского городского поселения: 

- от 10.03.2006 г. № 39 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;
- от 14.04.2006 г. № 44 «О создании общественной жилищной комиссии и утверждении положения об общественной комиссии»;

- от 19.03.2008г. № 205 «Об установлении величин пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов его семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Лужского городского поселения»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма:

- Обращение заявителя (заявление по форме с приложением - приложение 1  к Административному регламенту);

- копия  паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи;

-  копии свидетельств о рождении, свидетельства о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи;

- характеристика занимаемой заявителем жилой площади  (Ф.7)

-  справка о регистрации по месту жительства по форме Ф-9, либо выписка из домовой книги; 

- выписка из финансового лицевого счета, с указанием количества проживающих граждан);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся и имевшиеся у них объекты недвижимого имущества;
- справки об имеющихся (имевшихся) у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, полученные в органах, осуществлявших государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (по состоянию на дату организации учета в регистрационной службе); 

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельства о праве собственности на жилое помещение и т.п.); 

-  документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на дополнительную жилую площадь); 

-  документы о признании граждан малоимущими:

- Заявление (приложение 2 к административному регламенту);

- Документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двадцать четыре месяца, предшествующих обращению о приеме на учет: для работающих граждан:

- справка по форме 2НДФЛ или другое;

для неработающих граждан и для работавших неполный расчётный период:  

      - трудовая книжка (сведения о работе) и  ксерокопия; 

      - справка  Центра  занятости  населения  о  том,  что  зарегистрирован  (не зарегистрирован) в  качестве безработного,  и о всех выплатах безработным гражданам; 

для пенсионеров: 

      - справка из Пенсионного фонда (по месту жительства) о размере пенсии и   о дополнительном ежемесячном материальном обеспечении (не обеспечении) пенсионеров;

      - справка  из  Управления  социальной    защиты  населения  (по месту жительства)  о  компенсационных выплатах (не выплатах); 

для получателей пособий:

      - справка     из     Управления      социальной     защиты    населения    (по месту жительства)  о  получении (не получении) пособий и их размере;

для индивидуальных предпринимателей:

      - декларация о доходах с отметкой налоговой инспекции;
для студентов:

      - справка с места учебы о получении (не получении) стипендии, и ее размере;

для получателей алиментов:

      - справка отдела судебных приставов (по месту жительства) о получении (не получении)  алиментов.

- Правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению, находящееся в собственности  заявителя и членов его семьи.

- Документы, содержащие сведения о стоимости находящегося в собственности  заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению и ценностей (указаны в разделе I регламента):   

    - недвижимого имущества по оценке, используемой в целях налогообложения; 

    -    земельных участков на основании данных о кадастровой их стоимости;

    -   транспортных средств по отчету об оценке транспортного средства, выданного независимым оценщиком; 
- паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах на основании сведений, представленных гражданином и заверенных должностными лицами соответствующих кооперативов.
В случае необходимости могут быть затребованы иные документы, относящиеся к решению данного вопроса. 

Заявителем представляются подлинники и копии документов, подтверждающих право граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма, действительные на дату обращения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствуют реквизиты заявителя;

-  текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - не представлены все необходимые для предоставления жилого помещения документы;
- представлены документы, на основании которых гражданин не является нуждающимся в жилом помещении;

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан малоимущим;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: 

Имеется удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудован вывеской с полным наименованием. Информация о режиме работы сектора по жилищным вопросам администрации Лужского городского поселения Ленинградской области и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

Двери кабинета сектора оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работников, осуществляющих прием граждан, режима работы. 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивает:

- комфортное расположение заявителя и специалиста;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.12.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещена следующая информация: 

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) работы, номера телефонов.

2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места для информирования заявителей оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

Текст размещаемых на стендах материалов напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.12.5. Требования к местам для ожидания заявителей: 

Места ожидания оборудованы стульями и скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.

2.12.6. Требования к местам для приема заявителей:

Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание.

При организации рабочих мест для специалистов предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

 Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов размещаются на стендах Администрации по адресу: Ленинградская область, г. Луга, пр. Кирова, д. 73, на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения. Официальный сайт Лужского городского поселения – www.gorod.luga.ru, электронный адрес – admluga@gmail.com.
Телефоны для справок (81372) 20623, (81372) 43445

              Сектор по жилищным вопросам находится в кабинете 129 администрации Лужского городского поселения.

          
      График работы сектора по жилищной вопросам: 

приемные дни: среда с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, 

                         вторник, пятница с 8.00 до 12.00;

дни работы с письмами, обращениями граждан, документами:     

                понедельник, четверг: с 8.00 до 17.00; обед с 12.00 до  13.00                                               

                вторник,  пятница: с 13.00 до 17.00                                                                     

выходные дни: суббота, воскресенье

Контактный телефон (81372) 43445

Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам может предоставляться: 

- при личном обращении;

- при письменном обращении;

            - по телефону (81372) 43445. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

- направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме (заявителем представляются в последствии подлинники документов).

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

III. Cостав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

3.1.1 по предоставлению по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире является освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного в коммунальной квартире. 

3.1.2 муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете, является освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

            - консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- рассмотрение документов комиссией, которая даёт рекомендации по принимаемому решению;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

            - заключения с гражданином договора социального найма;

            - снятие гражданина и членов его семьи с учета нуждающихся в  жилых помещениях;

- уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Консультации  (справки) о предоставлении муниципальной услуги осуществляются специалистами сектора согласно должностной инструкции при устных обращениях и ответах на телефонные звонки. Специалистом сектора подробно, четко и в вежливой форме без больших пауз, лишних слов и эмоций осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также о комплектности (достаточности) предоставляемых документов;

- сроки предоставления документов для предоставления муниципальной услуги;

- движения очередности получателей муниципальной услуги

 - о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

 -  о порядке ознакомления с правовыми документами, регулирующими процедуру оказания муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся оказания муниципальной услуги. 

В случаях:

 - если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист сектора предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам;

- когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию сектора, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему, куда он может обратиться за получением ответа на поставленные вопросы.

Максимальный срок прохождения процедуры - 40 мин.

3.4. Последовательность и сроки выполнения административных процедур (ст. 59 ЖК РФ).  

Освободившееся жилое помещение выявляется специалистами сектора либо по обращению в Администрацию Лужского городского поселения нанимателя и (или) собственника жилого помещения в коммунальной квартире, в которой освободилось жилое помещение.

3.4.1 В случае выявления освободившегося жилого помещения в коммунальной  квартире,  специалисты  сектора  уведомляют  нанимателей  и 

(или) собственников жилого помещения коммунальной квартире, в которой 

освободилось жилое помещение, о наличии у них права на обращение с заявлением о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, с указанием перечня документов.

При наличии нескольких заявлений на предоставление жилого помещения в коммунальной квартире комиссией учитываются следующие обстоятельства:

- дата принятия на учет;

- нуждаемость в жилом помещении;

- наличие в собственности заявителя и членов его семьи других жилых помещений;

- состав семьи, наличие несовершеннолетних детей.

В случае принятия решения об отсутствии оснований для предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма специалисты сектора в течение 10 рабочих дней направляют заявителю мотивированный отказ в предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

3.4.2 Решения об определении кандидатуры гражданина, состоящего на учете, на предоставление жилого помещения по договору социального найма (далее – кандидатура) осуществляется в соответствии со списком граждан, состоящих на учете, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений вне очереди:

- жилые помещения, которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

- страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний.

При определении кандидатуры учитывается площадь освободившегося жилого помещения и состав семьи гражданина, состоящего на учете. Площадь предоставляемого жилого помещения должна соответствовать норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма.

         3.4.3 Прием заявления и документов.

     
Специалисты администрации, ответственные за ведение делопроизводства (кабинет 106 администрации), принимают заявление с документами, направленные по почте или при непосредственном обращении заявителя либо уполномоченного им представителя по доверенности для оказания муниципальной услуги, осуществляют регистрацию заявления (фиксирует дату подачи заявления, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства). Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления обращения заявителя.

На следующий день (или в день обращения) обращение и документы передаются специалистам сектора.

3.5  Проверка документов и подготовка проекта решения.

Специалисты сектора проводят проверку представленных документов на соответствие с пунктом 2.6 раздела II административного регламента.

В случае отсутствия полного пакета документов специалисты сектора доводят до сведения заявителя выявленные недостатки в представленных документах и предлагают их устранить. 

3.6 Перед подготовкой проекта постановления документы рассматриваются на заседании общественной жилищной комиссии, которая даёт рекомендации по принимаемому решению.

 По результатам рассмотрения на комиссии специалист сектора готовит проект постановления и направляет его на согласование и подписание.

Если документы соответствуют установленному перечню (пункт 2.6 раздела II) и к ним приложено заявление, зарегистрированное должным образом, то решение выносится в течение 30 рабочих дней со дня их принятия (постановление о заключении договора социального найма готовит специалист сектора).

    3.7  Заключение договора социального найма.

Специалист сектора не позднее чем через 5 рабочих дня со дня принятия администрацией решения в виде постановления об оказании муниципальной услуги направляет данное решение в управляющую компанию для подготовки и выдачи заявителю договора социального найма, либо сам готовит и выдаёт заявителю договор. Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявителю необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.
Максимальный срок подготовки договора социального найма - 5 дней.

    3.8  Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

              - заключения с гражданином договора социального найма;

               -снятие гражданина и членов его семьи с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий;

 - ответа на обращение в случае отказа.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
         Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим сектором.

4.2. Специалист, осуществляющий прием документов, подготовку проекта решения несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их исполнения, за достоверность вносимых в проект постановления сведений.

4.3. Обязанности, а также персональная ответственность специалистов сектора, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Основанием для проведения проверки является поступление в администрацию Лужского городского поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации сведений о фактах нарушения прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5.  Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию Лужского городского поселения также обращения и заявления, не содержащие сведения о фактах, указанных в настоящем Административном регламенте, не могут служить основанием для проведения проверки.

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с правовыми актами Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в  ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных   лиц   администрации Лужского городского поселения в досудебном и судебном порядке. 

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов сектора, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, главе администрации, либо его заместителю, курирующему работу сектора. 

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее обращение), в том числе посредством электронной почты, а также электронной приемной администрации Лужского городского поселения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

5.4. Ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 30 календарных  дней со дня регистрации обращения. 

 5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

5.6. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

                                                                                                   Приложение  1

                                                                            к Административному регламенту                                                           

                        Главе администрации Лужского городского поселения

                        ____________________________________________

                       от ___________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                                         проживающего (щей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне и моей семье состоящей из  ________ человек, занимающих  комнату (ы) жилой площадью    ______ кв. м. в коммунальной квартире  №_____ общей площадью ____ кв. м, жилой площадью ____ кв. м  в доме  №____ по ул. ______________ в г. Луга, освободившуюся  (указать кем, когда и по какой  причине) в нашей квартире комнату (ы) жилой площадью   ________ кв. м, в связи с тем, что моя семья является нуждающейся в улучшении жилищных условий и малоимущей.
 Сообщаю следующие сведения о себе и членах своей семьи:

	Ф. И. О.
	степень родства
	дата рождения

(число, месяц, год)
	Сведения о членах семьи
 (супруг (а), несовершеннолетние дети)  (Ф.И.О., степень родства, год рождения, адрес регистрации)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


         __________________                                  ________________                                                                                                                                         

                                    (подпись)                                                                                                               (дата)

Согласие членов семьи заявителя (нанимателя):
__________________                                  ________________                                                                                                                                         

                                    (подпись)                                                                                                               (дата)

__________________                                  ________________                                                                                                                                         

                                    (подпись)                                                                                                               (дата)

__________________                                  ________________                                                                                                                                         

                                    (подпись)                                                                                                               (дата)

__________________                                  ________________                                                                                                                                         

                                    (подпись)                                                                                                               (дата)
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 Приложение  2
                                                                            к Административному регламенту                                                           

Главе администрации Лужского городского поселения

                        ____________________________________________

                       от ___________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       проживающего (щей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       телефон ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О признании граждан малоимущими с целью постановки их на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Лужского городского поселения

     Я, ____________________________________________________________

                ( фамилия, имя, отчество заявителя полностью и год рождения)

Проживающая (ий) по адресу:

Паспорт__________________________________________________________

          (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт и дата выдачи)

__________________________________________________________________

       В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Областным законом от 26 октября 2005 года №89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

     С целью постановки меня и моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, (или) предоставление мне и моей семье жилой площади по договору социального найма (ненужное зачеркнуть).

     Прошу признать меня с семьей из_______ человек малоимущими.

     Члены моей семьи:

Супруг (супруга)____________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество и год рождения)

Паспорт               ____________________________________________________

                              (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт и дата выдачи)

Зарегистрирован (а) по адресу:________________________________________

Дети: 

1)_________________________________________________________________

                                      ( фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)___________________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)
Зарегистрирован по адресу:
_________________________________________

2)_________________________________________________________________    

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)_________________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:
_________________________________________
3)
_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)
_______________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:
_________________________________________
Кроме того, со мной проживают иные члены моей семьи:

1)____________________________________________________________

(фамилия, имя. отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)
_______________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:


2)____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

Паспорт (свидетельство о рождении)__________________________________


(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:
_________________________________________
3)_________________________________________________________________

(фамилия, имя. отчество, год рождения)
Паспорт (свидетельство о рождении)
_______________________________

(серия и номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт либо свидетельство)

Зарегистрирован по адресу:___________________________________________

Я и члены моей семьи имеют следующие:

I. Доходы
	№№

п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода

(руб. коп.)
	Место получения дохода с указанием  работодателя-юридического или физического лица, источника выплаты (с указанием почтового адреса), авторского вознаграждения Ф.И.О. и место жительства плательщика алиментов

	1
	Доходы, полученные от трудовой деятельности (перечислить всех трудоспособных членов семьи)
	
	

	2.
	Денежное довольствие
	
	

	3.
	Выплаты социального характера

(ежемесячные денежные

выплаты,  пенсия, пособия,

стипендии и пр.)
	
	

	4.
	Иные      полученные      доходы,

всего:
	
	

	
	В том числе:
	
	

	
	Доходы,         полученные от предпринимательской

деятельности
	
	

	
	Доходы, полученные от личного подсобного хозяйства
	
	

	
	Полученные алименты
	
	

	
	Доходы,      полученные от

собственности, в том числе от сдачи имущества в аренду, продажи имущества
	
	

	
	Прочие полученные доходы
	
	


Итого:   ______                                              


руб.

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты
в сумме
руб., удерживаемые по
____________________________________
                                                             (основание  для удержания алиментов, 

_____________________________________________________________________________

ф. и. о.  лица в пользу которого производится удержание)
II. Денежные средства, находящиеся в банках и иных кредитных организациях.

	
	

	№ п/п
	Наименование и адрес банка   или   кредитной организации
	Вид              и валюта счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный           и другие)
	Дата             и открытие счета
	Номер счета
	Остаток     на счете

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


III. Ценные бумаги
3.1.Акции и иное участие в коммерческих организациях

	№ п/п
	Наименование   

  организационно-правовая          форма организации (акционерное общество, общество      с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие)
	Место нахождения организации (адрес)
	Уставной капитал
	Доля участия
	Основание участия (учредительный договор, приватизация, покупка,    мена, дарение, наследование  и другие)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3.2 . Иные ценные бумаги

	 № п/п
	Вид ценной бумаги (облигации,     векселя     и другие)
	Лицо выпустившее ценную

бумагу
	Номинальная стоимость
	Общее количество
	Общая стоимость              (тыс. рублей)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



IY. Сведения об имуществе
4.1 Недвижимое имущество

	№ п/п
	Вид                        и наиме-

нование имущества
	Основание приобретения

(покупка,   мена, дарение, приватизация   и другие)
	Вид собственности

(личная, общая)
	Место нахождения

(адрес)
	Площадь (кв.м.)
	Стоимость (тыс. рублей)

	1.
	Земельные участки

(под    ИЖС,    дачный, садовый, приуса

дебный, огородный и другие)

1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Жилые дома: 


	
	
	
	
	

	
	1)

2)


	
	
	
	
	

	
	3)
	
	
	
	
	

	3.
	Квартиры:

1)

2)

3)


	
	
	
	
	

	4.
	Дачи:
	
	
	
	
	

	
	1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Гаражи:
	
	
	
	
	

	
	1)


	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Иное   недвижимое имущество: 

1)
	
	
	
	
	

	
	2)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.2. Транспортные средства

	№ п/п
	Вид          и          марка транспортного средства
	Основание приобретения

(покупка,   мена, дарение, наследование, приватизация   и другие, а так же реквизиты документа)
	Вид собственности

(личная, общая)
	Место регистрации
	Стоимость (тыс. рублей)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Автомобили легковые:

1)

2)


	
	
	
	

	2.
	Автомобили грузовые:

1)

2)


	
	
	
	

	3.
	Автоприце

пы: 

1)

2)
	
	
	
	

	4.
	Мототранс-портные средства: 

1)

2)
	
	
	
	

	5.
	Сельскохозяйственная техника:

1)

2)


	
	
	
	

	6.
	Водный транспорт:

1)

2) 

1
	
	
	
	

	7.
	Воздушный транспорт:

1)

2)


	
	
	
	

	8.
	Иные     транспортные средства:

1)

2)

1)


	
	
	
	


Y. Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных вещей и лом таких изделий
	№ п/п
	Наименование изделия
	Основание приобретения
	Стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Достоверность и полноту указанных в заявлении  сведений подтверждаем.

Я и члены моей  семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.


Для признания меня и моей семьи малоимущими представляю следующие документы:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

6. _____________________________________________________________

7. _____________________________________________________________

8. _____________________________________________________________

9. _____________________________________________________________

10. _____________________________________________________________

11. _____________________________________________________________

12. _____________________________________________________________

13. _____________________________________________________________

14. _____________________________________________________________

15. _____________________________________________________________

16. _____________________________________________________________

17. _____________________________________________________________

18. _____________________________________________________________

19. _____________________________________________________________

20. _____________________________________________________________

Подпись заявителя:

____________________________________________      _________________            

                    (фамилия, имя, отчество)                                                (подпись)

« _____ »  __________________________200__года
Подписи совершеннолетних членов семьи:          

_____________________________________________            ________________

                   (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)    

«         »            _________________ 200__  года

_____________________________________________            ________________

                 (фамилия, имя, отчество)                                                       (подпись)   

«         »           _________________ 200__  года

_____________________________________________       ________________

           (фамилия, имя, отчество)                                                             (подпись)

«      »              _________________    200___года.

� Заполняется в том случае, когда члены семьи зарегистрированы по другому адресу 





