 Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
Основные сведения

	1
	Полное наименование
услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района 

	2
	Краткое наименование
услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  

	3
	Классификация
по распоряжению 1993-р
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	4
	Раздел (указать раздел и подраздел)
	Услуги в сфере социальной защиты населения 

	5
	Ответственный орган
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района



	6
	Межведомственность
	Реализуется исключительно в пределах компетенции уполномоченного органа власти

	7
	Участвующая организация
	Тип участия
(указывается буква по списку)
	Комментарий

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	а
	отдел по управлению муниципальным имуществом администрации 

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	b
	Глава администрации, заместитель главы администрации, заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом администрации

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	с
	Общественная жилищная комиссия при администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	d
	отдел по управлению муниципальным имуществом администрации 

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	е
	Глава администрации, заместитель главы администрации, заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом администрации

	
	Администрация муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района
	g
	Заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом администрации


Расширенные сведения

	1
	Описание данной услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района 

	2
	Сведения о консультировании
	Консультирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону).

Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования.

	3
	Сведения об обжаловании
	Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностного лица:

-главе администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;

-заместителю главы администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;



	4
	Результат оказания услуги
	Постановление администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в постановке на учет


	5
	Сведения об оплате
	Безвозмездно

	6
	Основания для отказа
	 - отсутствие документов, предусмотренных для оказания настоящей услуги, утвержденные постановлением Правительства Ленинградской области от 25 января 2006 года № 4;



Рабочие документы
1. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  
	1.1
	Наименование документа
	Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  

	1.2
	Комментарий
	Текст документа должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать его содержание. В документе не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

	1.3
	Пример документа
	Приложение 1


	1.4
	Шаблон документа
	Приложение 2                                                    


	1.5
	Тип документа
	Оригинал

	1.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


2. Справка (форма 9) о регистрации по месту жительства 
	2.1
	Наименование документа
	 Справка форма 9
  

	2.2
	Комментарий
	Выдается организациями: ООО «УК ЖКХ», ООО «ЖилКомСервис». Справка должна быть написана разборчиво, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документе не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

	2.3
	Пример документа
	

	2.4
	Шаблон документа
	

	2.5
	Тип документа
	Оригинал

	2.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


3. Характеристика жилого помещения (форма 7) 
	3.1
	Наименование документа
	 Характеристика жилого помещения

	3.2
	Комментарий
	Выдается организациями: ООО «УК ЖКХ», ООО «ЖилКомСервис». Документ должен быть написан разборчиво, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документе не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

	3.3
	Пример документа
	

	3.4
	Шаблон документа
	

	3.5
	Тип документа
	Оригинал

	3.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


4. Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним
	4.1.
	Наименование документа
	Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним 

	4.2.
	Комментарий
	Указанный документ о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи). Выдается Бокситогорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области. Текст документа должен быть в печатном виде, составлен разборчиво.

	4.3
	Пример документа
	

	4.4
	Шаблон документа
	                                           

	4.5
	Тип документа
	Оригинал

	4.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


5. Справка о наличии или отсутствии прав собственности
	5.1
	Наименование документа
	Справка о наличии или отсутствии прав собственности

	5.2
	Комментарий
	Указанный документ о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи). Выдается Пикалевским бюро технической инвентаризации. Текст документа  должен быть в печатном виде, составлен разборчиво

	5.3
	Пример документа
	

	5.4
	Шаблон документа
	

	5.5
	Тип документа
	Оригинал

	5.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


6. Документы о признании гражданина малоимущим
	6.1
	Наименование документа
	Справки НДФЛ 

	6.2
	Комментарий
	Указанный документ выдается по месту работы за последние 2 года.
Текст документа должен быть в печатном виде, составлен разборчиво. 

	6.3
	Пример документа
	

	6.4
	Шаблон документа
	

	6.5
	Тип документа
	Оригинал

	6.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


 7. Правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором проживает заявитель
	7.1
	Наименование документа
	Договор найма, ордер, договор собственности


	7.2
	Комментарий
	Указанные документы выдаются организациями: ООО «УК ЖКХ», ООО «ЖилКомСервис».  Текст документа должен быть в печатном виде, составлен разборчиво.

	7.3
	Пример документа
	

	7.4
	Шаблон документа
	

	7.5
	Тип документа
	Копии

	7.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется без возврата


8. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица (если с заявлением обращается представитель заявителя)

	8.1
	Наименование документа
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица.       



	8.2
	Комментарий
	

	8.3
	Пример документа
	

	8.4
	Шаблон документа
	

	8.5
	Тип документа
	Оригинал или нотариально заверенная копия.

	8.6
	Варианты предоставления
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги.


Требования к местам предоставления
	места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

	оборудование мест ожидания
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками)). 



	обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т.д.
	При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист отдела переадресовывает телефонный звонок другому должностному лицу, сообщает обратившемуся лицу телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

	оформление входа в здание парковочные места
	

	размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации
	Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, времени перерыва на обед, технического перерыва.

	размещение и оформление помещений
	

	требования к сведениям о материалах, размещаемых в сети Интернет
	Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы отдела, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района в сети Интернет (адрес сайта: www.pikalevo.org).

	требования к сведениям о материалах, размещаемых в специальных изданиях и информационных системах
	Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в отдел по управлению муниципальным имуществом, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

	требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления
	Вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела по управлению муниципальным имуществом, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района в вестибюле, при входе в кабинет отдела администрации.

На информационных вывесках содержится следующая информация:

-график (режим) работы, номер телефона, адрес электронной почты администрации, официального сайта администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района;

-процедура предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	требования к удобству и комфорту мест ожидания требования к удобству и комфорту мест предоставления
	В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 











