Приложение 

к постановлению Администрации

Конаковского района

от 10.07.2013 г. №  845
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению жилищно-коммунальным отделом Администрацией 
Конаковского района муниципальной услуги
«Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы, и приравненных к ним лиц, до 01 января 2005 года принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области»
I. Общие положения.

1.1. Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Конаковского района (далее по тексту – Администрация района), связанные с предоставлением гражданам, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, жилых помещений в собственность бесплатно или по договору социального найма или предоставления им единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения на территории МО «Конаковский район» Тверской области. 

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Конаковского района (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Конаковского района при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с следующими нормативно-правовыми актами:
-Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) ("Российская газета" от 21.01.2009, N 7);
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Российская газета" от 08.12.1994, N 238-239);
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ ("Российская газета" от 06.02.1996, N 23, от 07.02.1996, N 24, от 08.02.1996, N 25, от 10.02.1996, N 27);
-Жилищный кодекс Российской Федерации  от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская газета" от 12.01.2005, N 1);
-Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" от 08.10.2003, N 202);
-Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» ("Российская газета" от 02.06.1998, N 104);
-Федеральный закон от 8 декабря 2010 года № 342-ФЗ «О внесении изменений в                  Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан» ("Российская газета" от 13.12.2010, N 281);
-Закон Тверской области от 02.08.2011 № 42-ЗО «О наделении органов местного самоуправления Тверской области государственными полномочиями Российской Федерации  по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом от 08.12.2010 № 342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан» ("Тверские ведомости", специальный выпуск, от 03.08.2011, N 31);
-Постановление Правительства Тверской области от 27.09.2011 N 52-пп "Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями некоторых категорий граждан" (вместе с "Порядком обеспечения жилыми помещениями некоторых категорий граждан", "Порядком использования не распределенной между бюджетами муниципальных образований Тверской области субвенции для осуществления переданных государственных полномочий) ("Тверская жизнь" от 08.10.2011", N 186)

-Устав муниципального образования «Конаковский район» Тверской области (официальный сайт администрации Конаковского района);
- Постановление Администрации Конаковского района от 08.06.2011 № 519 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» (общественно-политическая газета «Заря»);
-иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Тверской области и муниципальные нормативно-правовые акты Конаковского района.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Конаковского района в лице самостоятельного структурного подразделения жилищно-коммунального отдела Администрации Конаковского района (далее по тексту ЖКО).
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

Предоставление гражданину(ам), жилого помещения в соответствии с Федеральным законом от 08.12.2010 № 342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан», в собственность бесплатно или по договору социального найма или предоставления им единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения на территории Конаковского района;

Отказ в предоставлении гражданину(ам), жилого помещения в соответствии с Федеральным законом от 08.12.2010 № 342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан», в собственность бесплатно или по договору социального найма или предоставления им единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения на территории Конаковского района.

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются:

1) граждане, уволенные с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более и которые до 01 января 2005 года были приняты органами местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и совместно проживающие с ними члены их семей;

2) члены семей военнослужащих (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), погибших (умерших) в период прохождения военной службы, а также члены семей граждан, проходивших военную службу по контракту и погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, которое они приобрели в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» до гибели (смерти) военнослужащего или гражданина, уволенного с военной службы, а также лица указанные в п. 3.1 ст. 24 указанного выше Федерального закона до 01 января 2005 года принятые органами местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) граждане, уволенные со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более, которые до 01 января 2005 года были приняты органами местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и совместно проживающие с ними члены их семей;

4) граждане, уволенные с военной службы, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с законодательством СССР и подлежащие обеспечению жилыми помещениями за счет средств федерального бюджета, которые до 01 января  2005 года были приняты органами местного самоуправления на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и совместно проживающие с ними члены их семей.

1.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление, подписанное заявителем и совершеннолетними членами его семьи, по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами). Исправление ошибок в заявлении не допускается.

Заявление подается лично заявителем либо иным лицом на основании доверенности, удостоверенной в установленном порядке. В отношении заявителя, признанного в установленном порядке недееспособным, заявление подается законным представителем при представлении документов, подтверждающих права законных представителей. В отношении заявителя, признанного в установленном порядке недееспособным, все пункты заявления заполняются законным представителем, который указывает данные недееспособного заявителя;

- документы, удостоверяющих личность заявителя и совместно проживающих с ним членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; для граждан Российской Федерации, не достигших 14 лет, - свидетельство о рождении), и их копии (все страницы);

- документ о регистрации граждан по месту жительства (справка формы № 9) - действительна в течение 7 рабочих дней (по желанию заявителя);

- выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета - действительна в течение 7 рабочих дней (по желанию заявителя);

- документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака и иные документы, содержащие требуемые сведения), в случае отсутствия в паспорте гражданина Российской Федерации сведений о родственных отношениях, и их копии;

- документы, подтверждающие признание членами семьи заявителя и иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (справка с места жительства, о составе семьи, решение суда об установлении данного факта), и их копии;

- копия документа, подтверждающего право заявителя на занимаемое жилое помещение (для нанимателей - договор социального найма жилого помещения, для собственников - документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помещение, для граждан, не имеющих жилья – договор поднайма либо коммерческого найма), и их копии;

- выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения, выданная военным комиссариатом по мету приписки и их копия;

- выписка из приказа об исключении из списков личного состава части (учреждения, организации), выданная военным комиссариатом по мету приписки и их копия;

- справка из военного комиссариата по месту приписки об общей продолжительности военной службы (службы);

- справка от администрации закрытого административного территориального образования о неполучении субсидии на отселение из закрытого административного территориального образования для граждан, проживающих (проживавших) на территории закрытого административного территориального образования (по желанию заявителя);

- выписка из решения органа местного самоуправления по месту регистрации о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений) (по желанию Заявителя);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении заявителя и членов его семьи - действительна в течение 10 календарных дней (по желанию заявителя);

- справка из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у всех членов семьи (справка специализированного бюро технической инвентаризации, органа местного самоуправления (по желанию заявителя);

- документ, подтверждающий право гражданина на дополнительную общую площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

- обязательство о сдаче (безвозмездном отчуждении) занимаемого жилого помещения, нотариально заверенное, в двух экземплярах по форме согласно      приложению 2 настоящего административного регламента:
- гражданином, нуждающимся в обеспечении жилым помещением, проживающим на основании договора социального найма в жилом помещении, находящемся в государственном или муниципальном жилищных фондах, и совместно проживающими с ним членами его семьи принимается обязательство о расторжении указанного договора и об освобождении занимаемого жилого помещения;

- гражданином, нуждающимся в обеспечении жилым помещением, и совместно проживающими с ним членами его семьи, проживающими в жилом помещении, принадлежащем ему и (или) совместно проживающим с ним членам его семьи на праве собственности и не имеющем обременений, принимается обязательство о безвозмездном отчуждении этого жилого помещения в государственную собственность или в муниципальную собственность.

Обязательство о сдаче (безвозмездном отчуждении) занимаемого жилого помещения подписывается с одной стороны гражданином и всеми совершеннолетними членами семьи, с другой стороны – собственником жилья. Подписи совершеннолетних членов семьи заверяются нотариально. Исполнение этого обязательства должно осуществляться в 2-месячный срок с даты подписания гражданином акта приема-передачи жилого помещения, предоставленного ему в собственность, или по договору социального найма, или с даты перечисления выплаты;

- справка квартирно-эксплуатационного органа о сдаче жилья по последнему месту военной службы (службы) или другого исполнительного органа, осуществляющего данные функции (для граждан, не имеющих жилых помещений для постоянного проживания). В случае если гражданин не обеспечивался жильем по последнему месту военной службы (службы), предоставляется справка о сдаче жилья по последнему месту военной службы (службы) либо документы о необеспеченности жильем за весь период военной службы и ее копия.

Для граждан, проживающих в муниципальном жилье,- справка о сдаче жилья от собственника жилого помещения;

- технический паспорт жилого помещения или справка органов (организаций) технической инвентаризации, подтверждающие размер общей площади жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и (или) членов его семьи;

- справка от финансовых органов войсковой части по месту увольнения с военной службы о неполучении субсидии на покупку (строительство) жилья (для граждан, уволенных с военной службы после 06.09.1998)

Указанные документы подаются в копиях с обязательным предъявлением подлинника, либо надлежащим образом заверенные.

3) При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение государственной услуги, дополнительно представляются:

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение государственной услуги;

- документы, подтверждающие полномочия представителя.

 Перечень документов может быть сокращен при получении по межведомственным запросам документов и информаций, необходимых для предоставления государственных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 перечень документов.

1.8. Данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- специалистами ЖКО при личном обращении;

Место нахождения Администрации района: Тверская область,  г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13.

Место нахождения ЖКО: Тверская область,  г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб. 35.

Режим работы Администрации района по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации района и ЖКО: 

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00, 

перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

 В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

Справочные телефоны:

Телефон Администрации района 8 (48242) 4-27-74, факс. 8(48242) 3 76 38
телефон (факс) ЖКО  8(48242) 4-24-32.

Адрес интернет-сайта администрации района: www.konakovoregion.lokal
Адрес электронной почты администрации района: konadm@mail.ru 

Адрес электронной почты ЖКО: konadmjko@mail.ru 

2.2. В процессе предоставления услуги участвует следующий государственный орган:
Министерство строительства Тверской области: 170100, г. Тверь, ул. Советская,  д. 23
тел. (факс): (4822) 35-68-20, режим работы: пн.-пт.: с 08.00 до 17.00, 

перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

e-mail: dsk@web.region.tver.ru
Проезд: общественным транспортом до ост. Советская площадь.
Троллейбус № - 1, 2, 3, 4, 7 
Автобус № - 5, 20, 15, 31, 106, 119 
Конечным результатом является перечисление/не перечисление федеральной субвенции на приобретение жилого помещения для семьи бывшего военнослужащего.
2.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ЖКО при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

2.4. Заявители, направившие в Администрацию района документы для предоставления муниципальной услуги, а также граждане планирующие подачу заявления информируются специалистами ЖКО.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 1.7. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации района.

2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги и иным возникшим вопросам.
2.6. Консультации и приём специалистами ЖКО граждан осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации района, указанным в пункте 2.1. настоящего Административного регламента.

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, уполномоченные сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Конаковского района, а так же предоставляется в виде блок-схем приложение 5 к настоящему регламенту:
       - сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги;

       - извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

       - настоящий Административный регламент.

2.9. Органы, в которые необходимо обратиться, для получения документов, являющимися основанием для получения муниципальной услуги.

Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области в Конаковском районе, Конаковский отдел              (г. Конаково): расположенное по адресу: Тверская область, г. Конаково, ул. Горького, д.3А, тел. (848242) 4 40 04, e-mail: 69_upr@rosreestr.ru, сайт электронной записи: http//www.rosreestr.ru
Время приема граждан:
ПН: не приемный день
ВТ  10.00-20.00
СР  08.00-18.00
ЧТ  10.00-20.00
ПТ  09.00-16.00
СБ  09.00-15.00
ВС  Выходной

Конечным результатом предоставления услуги является предоставление/не предоставление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении заявителя и членов его семьи - действительна в течение 10 календарных дней.

Конаковский филиал ГУП "Тверское областное БТИ", расположенное по адресу: Тверская область, г. Конаково, ул. Учебная, д.9, тел. 8-(48242)-4-27-98, 4-27-18,     e-mail:  btikonakovo@yandex.ru 

Время приема граждан:

ПН: 09.00-16.00
ВТ неприемные            
СР       дни                                          
ЧТ                                   перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00
ПТ  09.00-16.00
СБ  09.00-12.00
ВС  Выходной
Конечным результатом предоставления услуги является выдача/не выдача справки о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у всех членов семьи, до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ.
Отделение УФМС России по Тверской области в Конаковском районе, расположенное по адресу: Тверская обл., г. Конаково, ул. Баскакова, 1, тел. +7 (48242)        4 38 89; +7 (48242) 4 39 88, Web-сайт: http://www.tver-ufms.ru/; e-mail: updmtver@tvcom.ru 
Время приема граждан:

ПН: 14.00-18.00
ВТ  9.00-16.00
СР  14.00-18.00                перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00
ЧТ  14.00-16.00              
ПТ  14.00-18.00
СБ  09.00-13.00
ВС  Выходной
перерыв на отдых и питание: с 13.00 до 14.00
Конечным результатом предоставления услуги является выдача/не выдача справки о составе семьи.
3.0. Сотрудник ЖКО, при необходимости запроса в другие организации, в обязательном порядке информирует заявителя, с указанием срока на который приостанавливается рассмотрение заявления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителей.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрацию и проверку документов;

- запрос недостающих документов в компетентные органы.

-формирование списков заявителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями;

- предоставление заявителю жилого помещения в собственность или по договору социального найма;

- выдачу гарантийного письма о предоставлении заявителю единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения;

- перечисление единовременной денежной выплаты и осуществление платежей.

- приобретение жилого помещения по договору купли-продажи или путем проведения аукциона.
3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию района с полным комплектом документов, предусмотренных пунктом 1.7. настоящего административного регламента.
Прием заявлений производится в Администрации Конаковского района по адресу: г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб.4, тел. (48242) 3 76 30 специалистами общего отдела. Прием и рассмотрение документов, консультации специалистов производится в ЖКО по адресу: г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13, каб.35, тел. 8(48242) 4-24-32, с 8-00 до 17.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 1.7. настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист ЖКО уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично или посредством почтовой связи. При этом факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист ЖКО обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

3.5. Результат административной процедуры: специалист общего отдела, ответственный за прием документов, передает заявителю расписку с указанием даты принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а документы помещает в пакет документов заявителя.

3.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- при подаче заявления и документов – не более 30 мин.
- при получении конечного результата– не более 30 мин.


Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги – в течение 3-х дней со дня обращения.
3.7. Основаниями для приостановления на срок не более 20 дней с момента принятия решения, либо отказа  в предоставлении муниципальной услуги в 30 календарных дней с момента передачи в работу заявления с прилагаемыми к нему документами являются:

- лицо, подавшее заявление, не относится к категории заявителей, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента;

- документы, предусмотренные пунктом 1.7. настоящего административного регламента, представлены не в полном объеме и (или) являются недостоверными и не подтверждаются подлинными документами;

В случае несоответствия комплектности документов перечню, определенному        п. 1.7. административного регламента, ответственное лицо ЖКО в течение 5-ти рабочих дней с момента передачи в работу заявления с прилагаемыми к нему документами возвращает по согласованию с заявителем заявление и пакет документов без дальнейшего рассмотрения.
3.8. По результатам административных процедур при выявлении оснований для отказа в принятии на учет заявителя специалист ЖКО готовит в течение 5-ти рабочих дней с момента принятия решения проект постановления об отказе в принятии на учет, а при отсутствии оснований для отказа в принятии на учет в течение 5-ти рабочих дней с момента принятия решения готовит проект постановления о принятии на учет заявителя;
3.9. Результатом административной процедуры является решение о принятии на учет или отказе в принятии на учет заявителя.
3.10. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявлений граждан при наличии оснований, указанных в пункте 3.2. настоящего административного регламента. После устранения оснований, указанных в пункте 3.2. настоящего административного регламента, допускается повторное обращение заявителя. Должностное лицо ЖКО подготавливает письмо (уведомление) с указанием причин отказа и направления его заявителю в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения о включении гражданина в Список либо решения об отказе во включении в Список, с приложением  выписки из указанного решения.
 3.11. Требования к оборудованию мест ожидания.

- Места ожидания оборудованы с учетом стандарта комфортности  письменными столами  и стульями.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);
3.12. Требования к размещению и оформлению помещений.
- Рабочее место специалиста ЖКО оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3.13. Требования к парковочным местам.
- на территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным;

3.14. Требования к оформлению входа в здание.
- здание (строение), в котором осуществляется прием граждан,  оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;
3.15. Места для информирования заявителей, получение информации и заполнения необходимых документов.

      
- места для заполнения необходимых документов о предоставлении услуги оборудованы столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

       
Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и образцы их заполнения;

3.16. Требования к местам приема заявителей:


- кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов ЖКО и общего отдел.

3.17.   В электронном виде услуга не предоставляется. 
3.18. Специалист общего отдела регистрирует поступившие документы путем внесения сведений в систему электронной регистрации документов, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя.

3.19.  Результатом административной процедуры является регистрация заявления с приложенными к нему документами и их передача в работу специалисту ЖКО, осуществляющему работу по предоставлению муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления, документов.
3.20. Основанием для начала административной процедуры по формированию списка граждан, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, является сформированный пакет документов заявителя.

3.21. Ответственный за выполнение административной процедуры является заведующий ЖКО.

3.22. Содержание административной процедуры – проверка наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 1.7. настоящего регламента.
3.23. Должностное лицо ЖКО рассматривает заявление с представленными документами, проверяет достоверность и полноту представленных документов и в течение 5-ти рабочих дней с даты их представления принимает решение об отказе либо о включении гражданина в список граждан, подлежащих обеспечению жилыми помещениями. 

3.24. Решение о включении либо мотивированное решение об отказе во включении в список граждан, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, направляется заявителю не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия такого решения.

3.25. Администрация района формирует и утверждает список граждан, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, в соответствии с настоящим административным регламентом по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

3.26. В случае принятия решения о включении заявителя в список отдел формирует учетное дело, в котором содержатся заявление и иные документы, подтверждающие право заявителей, указанных в пункте 1.7. настоящего административного регламента, на обеспечение жилыми помещениями;

3.27. ЖКО ежегодно до 05 января формирует список в хронологической последовательности, в первую очередь исходя из даты и времени принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.6., а также исходя из даты и времени принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий заявителей, указанных в подпунктах 1,3,4 пункта 1.6. настоящего административного регламента;

3.28. Меры социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями заявителей, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента, предоставляются в порядке очередности списка. Граждане, поставленные на учет в один и тот же день, указываются в списке по алфавиту. Жилые помещения предоставляются в порядке очередности с учетом населенных пунктов, в которых заявителям будут предоставлены жилые помещения согласно их волеизъявлению;

3.29. Администрация района в пределах субвенций, предоставленных местному бюджету из областного бюджета на осуществление отдельных государственных полномочий, производит расчет размера единовременных денежных выплат и размера средств, необходимых для обеспечения жилыми помещениями, путем предоставления жилых помещений в собственность или по договору социального найма в порядке очередности списка;

3.30. Критерием принятия решений является соответствие прилагаемых к заявлению документов требованием пункта 1.7. настоящего регламента.
3.31. Блок-схема (Приложение 8) административных действий в их последовательности, сроки исполнения действий в их последовательности, должностных лиц (ответственность за неисполнение действий, сроки исполнения действий).
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами ЖКО последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется начальником жилищно-коммунального отдела.

4.2. Должностные лица ЖКО обязаны соблюдать законодательство Российской Федерации, Тверской области, правовые акты МО «Конаковский район», права и законные интересы граждан.
4.3. Специалисты ЖКО, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством, за не соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц):
- Плановые проверки осуществляются Главой Администрации Конаковского района один раз в год. 

- Внеплановые проверки осуществляются при обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых, не принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц ЖКО (далее- жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в Администрацию Конаковского района:

- по адресу: 171252, Тверская область, г. Конаково, ул. Энергетиков, д.13.

- по телефону/факсу: (848242) 3 76 30

- по электронной почте: konadm@mail/ru
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей.

Прием заявителей в Администрации осуществляет:

Глава Администрации – в первую среду месяца.

Первый заместитель Главы Администрации – каждый четверг.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема оформляемой общим отделом. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес Администрации указанный в пункте 2.1 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям для подачи жалобы в письменной форме.
5.4. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5.5. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию;
- данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии) или полное наименование юридического лица) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- дату, подпись.

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

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и привлекшие за собой жалобу.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.

5.8. Жалоба остается без рассмотрения в случае:

- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.5. настоящего регламента;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- гражданину должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.9. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются процессуальным законодательством Российской Федерации. Заявление подается в суд по месту регистрации Администрации Конаковского района или в случаях предусмотренных в процессуальном законодательстве в иные суды. Жалоба на действие (бездействие) подается в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение N 1

                                                                   к Административному регламенту 

                                                    «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

                                 Главе администрации Конаковского района ______________________
                                                                                   От гражданина (ки) _____________________________

                               ______________________________________________

                                                                                           (Ф.И.О.)

                               ______________________________________________

                           проживающего (ей) по адресу: ___________________

                                                                                                                                                                     (почтовый адрес)
                               ────────────────────────────────

______________________________________

Заявление

Прошу предоставить мне,__________________________________________________________________,

                              (Ф.И.О.)

паспорт серия _______ N ________, выдан ___________________________________________________,

                                                                      (кем, когда)

и членам моей семьи:

супруга (супруг) _________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт серия _______ N ________, выдан ___________________________________________________,

                                                                      (кем, когда)

проживает по адресу:______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

дети:____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ________________________________________________,
выданный _______________________________________________________________________

__________________________________________________________ «____»___________20__г.
проживает по адресу:______________________________________________________________,
_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении) ________________________________________________,
выданный _______________________________________________________________________

__________________________________________________________ «____»___________20__г.
проживает по адресу:______________________________________________________________,

и иным членам семьи:

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт _________________________________________________________________________,
выданный _______________________________________________________________________

__________________________________________________________ «____»___________20__г.
_____________________________________________________________________

(указать выбранную форму обеспечения жилой площадью: жилое помещение в собственность; жилое помещение по договору социального найма; предоставление единовременной денежной выплаты)


В соответствии с 
____________________________________________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении)

Учетное дело № _____________.


В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем/ имеем (ненужное зачеркнуть).


Жилое помещение, занимаемое на праве собственности (по договору социального найма), имею намерение в дальнейшем _____________________________________________
                                                                                                             (оставить за собой и членами моей семьи;
_________________________________________________________________________________

     освободить и сдать государственным органам (органам местного самоуправления), предоставившим это жилое помещение;
______________________________________________________________________________

    безвозмездно передать в государственную собственность субъекта Российской Федерации, муниципальную собственность-нужное указать)
К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

16) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

17) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

18) _________________________________________________________________________________;
i. (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
1. Заявитель и совершеннолетние члены семьи с условиями получения жилого помещения согласны:

1) _________________________________________________________________________________;

                                                                              (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)
«Я, даю согласие Админинистрации Конаковского района на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться третьим лицам на условиях и в порядке, определенных в соответствии с действующим законодательством в целях соблюдения моих законных прав и интересов»

2) _________________________________________________________________________________;

 
                                                                              (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)

«Я, даю согласие Админинистрации Конаковского района на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться третьим лицам на условиях и в порядке, определенных в соответствии с действующим законодательством в целях соблюдения моих законных прав и интересов»

3) _________________________________________________________________________________;

                                                                              (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)

«Я, даю согласие Админинистрации Конаковского района на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться третьим лицам на условиях и в порядке, определенных в соответствии с действующим законодательством в целях соблюдения моих законных прав и интересов»

4) _________________________________________________________________________________;

                                                                              (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)

«Я, даю согласие Админинистрации Конаковского района на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться третьим лицам на условиях и в порядке, определенных в соответствии с действующим законодательством в целях соблюдения моих законных прав и интересов»

5) _________________________________________________________________________________;

                                                                              (Ф.И.О.)                                                                            (подпись)


«Я, даю согласие Админинистрации Конаковского района на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться третьим лицам на условиях и в порядке, определенных в соответствии с действующим законодательством в целях соблюдения моих законных прав и интересов»

               ____________________________________________
   (нотариальная запись, заверяющая подпись заявителя и членов его семьи)

_____________________________________________________________

(нотариальная подпись, заверяющая подпись заявителя и членов его семьи)

Приложение N 2

              к Административному регламенту 

«Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

О сдаче (безвозмездном отчуждении) занимаемого жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,  _______________________________________________

_____________________________________________________________________________
(ф.и.о., год рождения гражданина-участника подпрограммы)

паспорт _______________ выданный  ____________________________________________

________________________________________ «______»_________________ _________ г.
(далее – должник), с одной стороны, и глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти) _______

_____________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, подразделения, службы – нужное указать)

____________________________________________________________________________,

(воинское звание, ф.и.о.)

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

     
В связи с предоставлением государственного жилищного сертификата для приобретения жилья на территории ______________________________________________

(наименование субъекта

_____________________________________________________________________________

Российской Федерации, в котором должник будет приобретать жилье)

должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из ____ комнат ______ кв.м. в квартире № _____ дома № _____ по улице __________________________  в городе (закрятом военном городке) ____________________________________________ ______________________ района ____________________________ области, занимаемое им на основании ордера от «_____»_____________ ________ г., выданного  ____________

_____________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего ордер)

находящееся в ________________________________________________________________

                            (федеральной, государственной субъекта РФ, муниципальной, частной – нужное указать)

собственности, или на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности на указанное жилое помещение от «_______»________________ ______ г.   № _________, выданного _______________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего государственную
________________________________________________________________________________,
 регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним)

в двухмесячный срок с даты приобретения им жилого помещения посредством реализации государственного жилищного сертификата освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи с сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 


Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а так же предоставлять указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимися членами его семьи. 


Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти) _______________________________________________
                                                  



(ф.и.о.)

обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с ​​​​​​​​​__________

_____________________________________________________________________ имеется. 
(ф.и.о. должника)

	Данные о членах семьи должника 
	Данные паспорта 
	Подпись 

	Ф.И.О.
	Степень родства 
	Дата рождения 
	Номер 
	Дата выдачи 
	Кем выдан 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


М.П. 

Глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы федерального органа исполнительной власти) _____________________________________

____________________________________________________________________________.

(ф.и.о., подпись)

«_____»________________ _________ г. 

Должник ____________________________________________________________________

(ф.и.о., подпись)

«_____»________________ _________ г.
Примечание.

Каждая страница настоящего обязательства подписывается главой органа местного самоуправления (командиром подразделения, начальником службы федерального органа исполнительной власти) и должником.
	


                                                                                                                      Приложение N 3

              к Административному регламенту 

«Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

«Утверждаю»

 ___________________________________
Глава администрации Конаковского района

___________________________________

        (ФИО, подпись, дата, печать)

Список граждан,
подлежащих обеспечению жилыми помещениями в соответствии с областным законом «О порядке предоставления гражданам, обеспечиваемым жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан», жилых помещений в собственность бесплатно или по договору социального найма и предоставления им единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями»

в _____________________________________________________ на 20__ год

                             (наименование муниципального образования)

	№

п/п
	ФИО гражданина
	Состав семьи (человек)
	Паспорт

гражданина

(номер, дата, кем 

и когда выдан)
	Дата рождения
	Дата постановки на учет
	Номер учетного дела
	Размер 

общей 

площади жилого помещения в целях обеспечения жилым помещением
	Форма обеспе

чения жилым помеще

нием
	Наименование
населенного
пункта, в котором необходимо
предоставить жилое помещение

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


__________________ _______________________________________________________

         (подпись)                                          (Глава администрации Конаковского района)

Приложение № 4
к административному регламенту  

 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

	


ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО
о предоставлении выплаты

от ___.___________20__г.                                   г. Конаково                                                    N ___
Настоящим свидетельством удостоверяется, что ________________________________

________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. гражданина)

________________________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

В соответствии с _________________________________________________________________

                              (дата, номер правового акта органа местного самоуправления муниципального образования Тверской области)

предоставлена единовременная денежная выплата в размере _________________________________________________________________________________

(_________________________________________________________) рублей для приобретения

                             (цифрами и прописью)

(строительства) жилого помещения, рассчитанная с учетом ______________________________

                                                                                                       (количество цифрами)
членов его семьи, совместно проживающих с ним:

Состав семьи:

	№ п/п
	Родственные отношения с гражданином (супруг (супруга), дочь, сын, мать, отец, прочие)
	Фамилия, инициалы
	Год 

рождения

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



Норма предоставления площади жилого помещения _____________кв.м.

Норма дополнительной общей площади жилого помещения _______кв.м.

Дата выдачи ____._________ 20__года.


Гарантийное письмо действительно до ___. ____________20__ года (включительно).
_____________________________________     __________    _________________________ (Глава муниципального образования)                (подпись)           (расшифровка подписи)

М.П.

Оборотная сторона гарантийного письма

Достоверность сведений, содержащихся в гарантийном письме, проверил (а).


С условиями расходования бюджетных средств, выделенных на приобретение (строительство) жилого помещения, ознакомлен (а) и обязуюсь их выполнять.


Гарантийное письмо получил (а) ________________________________________________

                                                                             (подпись. Ф.И.О. владельца гарантийного письма или уполномоченного им лица)

Номер и дата доверенности на получение гарантийного письма, кем и когда удостоверена_________________________________________________________


Гарантийное письмо выдал (а), документы, послужившие основанием для выдачи гарантийного письма, и достоверность сведений, содержащихся в гарантийном письме,

Проверил (а) __________________________________________/______________/
                             (подпись лица, выдавшего гарантийное письмо)                                                        Ф.И.О.
Приложение N 5
 к Административному регламенту 

 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

Блок – схема
















 



 













Приложение N 6
к Административному регламенту
«Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

                              В ___________________________________________

                              (наименование органа местного самоуправления)

                              от гражданина (ки) ___________________________

                              ____________________________________________,

                                                                       (ФИО)

                              _____________________________________________

                              проживающего (ей) по адресу __________________

                              _____________________________________________

заявление

От получения гарантийного письма о предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения отказываюсь 

_____________________________________________________________________

(указывается причина отказа)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

«___» ____________ 20__ года  __________________

                                                         (подпись)

____________________________________

Приложение N 7
к Административному регламенту
 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

ЖУРНАЛ
регистрации гарантийных писем, выданных гражданам - получателям

единовременной денежной выплаты

	№ 
п/п
	Ф.И.О.  
	Звание  
	Состав семьи  
	Кол-во 

кв.м.
	Вид заявления
	Документ
	Дата выдачи
	Подпись

	1 
	2    
	3   
	4   
	5     
	6        
	7
	8        
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 8

к Административному регламенту

 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

Блок-схема

административных действий в их последовательности, сроки исполнения действий в их последовательности, должностных лиц (ответственность за неисполнение действий, сроки исполнения действий).















Приложение N 9
к Административному регламенту

 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

_____________________________________________________________________________

 (наименование ОМСУ)

Исх. от _______ N ____                      

Жалоба

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. Физического лица _________________________________________________________________________

*Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

*на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

*существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым  лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение N 10
                                                                   к Административному регламенту 

 «Обеспечение жильем военнослужащих, уволенных с военной службы,
и приравненных  к ним лиц, до 1 января 2005 года принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещения в муниципальном образовании 
«Конаковский район» Тверской области.

ОБРАЗЕЦ

     РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

___________________________________________________________________________________________________

  (наименование ОМСУ)

Исх. от _______ N _________            

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                 (подпись)                    (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Обращение заявителя в Администрацию Конаковского района (далее АКР)


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Общий отдел АКР)











Прием, регистрация и проверка документов


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Общий отдел АКР)








Приостановлении при неукомплектованности документов установленным требованиям (в теч. 5-ти раб. дней, с момента передачи в работу заяв-я, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Госуд. регистрация перехода права собственности на жилое помещение (в теч. 30-ти дней, с момента подпис. мун. контракта, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Заявитель принимает меры по устранению недостатков (в теч. 3-х раб. дней, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Решение о включении либо отказе заявителя в список граждан, подлежащих обеспечению жилыми помещениями (в теч. 30-ти календ. дней, со дня регистрации заявлений гр-н, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








Формирование учетного дела заявителя (в теч. 5-ти раб. дней, с момента принятия решения, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








Направление запросов в государственные органы и организации за получением недостающих документов


(в теч. 5-ти раб. дней, с момента передачи в работу заявления, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








Оформление и выдача заявителю гарантийного письма о предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения (в теч. 5-ти раб. дней, с момента принятия решения,ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








Размещение муниципального заказа на приобретение  (в теч. 5-ти раб. дней, с момента перечисления субвенции, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Подготовка постановления АКР о предоставлении заявителю единовременной денежной выплаты (в теч. 5-ти раб. дней с момента перечисления субвенции, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Госуд. регистрация перехода права собственности на жилое помещение (в теч. 30-ти дней, с момента подпис. мун. контракта, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Перечисление денежных средств (подрядчику по договору строительного подряда, продавцу по договору купли-продажи) жилого помещения (в теч. 5-ти дней, с момента гос. регистр. права, ответв. за неисп. действий – Бухгалтерия АКР)








Отказ заявителя от получения гарантийного письма (в теч. 6-ти мес., ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Поиск и приобретение заявителем жилого помещения (в теч. 6-ти мес., с момента получения гарант. письма, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








Заключение между АКР и заявителем договора соц. найма жилого помещения (в теч. 5-ти раб. дней, с момента подпис. постановления, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)





Подготовка проекта постановления Адм-ции пос-ния о предост. жилого помещения в собственность или по договору соц. найма заявителю (в теч. 5-ти раб. дней, с момента гос. регистр. права, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)

















Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги


( в теч. 5-ми раб. дней, со дня принятия решения, ответ-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги


( в теч. 5-ти раб. дней с момента принятия решения, отв-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)








Перечисление субвенций из областного бюджета местному бюджету


(в течение года, ответ. за неисп. действий – Мин-во стр-ва Тв.обл.








Подготовка ответа заявителю


(в теч. 2-х раб. дней, с момента принятия решения отв-ный за неисп. действий – ЖКО АКР





Предоставление муницип. услуги


(в теч. 30-ти календ.. дней, с момента перечисл. субвенции, ответ-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)





Приостановление оказания муницип. услуги


(на срок до 20-ти дней, с момента передачи в работу заяв-я, ответ-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)





Отказ от предоставления муницип. услуги


(в теч. 30-ти календ.. дней, с момента передачи в работу заяв-я, ответ-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)





Принятие решения 





Рассмотрение обращения, проверка документов и содержащихся в них сведений


(в теч. 5-ти раб. дней, ответ-ный за неисп. действий – ЖКО АКР)








Информирование о ходе прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги и консультирование заявителя


(время приема не более 30 мин., ответ-ный за неисп. действий - ЖКО АКР)





Направление документов для рассмотрения и принятия решения в ЖКО АКР


(в теч. 3-х раб. дней со дня обращения, ответ-ный за неисп. действий - Общий отдел АКР)








Прием и регистрация заявлений


(в теч. 3-х раб. дней со дня обращения, ответ-ный за неисп. действий - Общий отдел АКР)





Обращение заявителя


(время приема не более 30 мин, ответ-ный за неисп. действий - Общий отдел АКР)





















































Формирование списка и заявки о потребности в бюджетных ср-вах, для приобретения жил.помещ.гр-нам, и пред. ЕДВ, направление его в Министерство строительства Тверской области (ежекв. к 05 числу посл. месяцу квартала, ответв. за неисп. действий - ЖКО АКР)








