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администрациЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

КАНЕВСКоЙ  РАЙОН 

постановление

   от   05.10.2011                                    

                               №  1425

ст-ца Каневская

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов в целях формирования списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий» 

           На основании Федерального   закона   от   27   июля   2010   года   №   210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных  услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679, п о с т а н о в л я ю:  

            1. Утвердить  административный  регламент  предоставления  муници- пальной  услуги  «Прием  заявлений  и документов в целях формирования списков граждан, проживающих в сельской местности,  в том числе молодых семей  и  молодых  специалистов,  для  предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий» (прилагается).

            2. Начальнику  отдела  по  связям  со  СМИ  и общественностью управ- ления  делами администрации муниципального образования Каневской район Л.П.  Будыш   разместить   настоящее  постановление  на  официальном  сайте администрации муниципального образования Каневской район.

           3. Контроль за выполнением   настоящего   постановления   возложить на   заместителя  главы  муниципального  образования  Каневской   район   С.Ю. Кукарека.

           4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародова- ния.

Глава муниципального 

образования Каневской район                                                    А.В. Герасименко

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                           УТВЕРЖДЁН

                                                                            постановлением администрации

                                                                            муниципального образования

                                                                              Каневской район

                                                                                от   05.10.2011   №  1425

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов в целях формирования списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий»

1. Общие положения.

           1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов в целях формирования списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых-семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и документов для формирования списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий, изъявивших желание улучшить жилищные условия, с использованием социальных выплат (далее - списки), предоставляемых в департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края в установленные им сроки (далее - муниципальная услуга).

           1.2. Получателями муниципальной услуги являются:


         а) граждане, в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

          - постоянное проживание в сельской местности;

- наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой законодательством Российской Федерации. Нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации может быть предусмотрено уменьшение указанной доли при условии компенсации разницы за счет средств консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

          - признание нуждающимися в улучшении жилищных условий.
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         б) молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица, хотя бы один из которых является гражданином Российской Федерации в возрасте на дату подачи заявления, не старше 35 лет, или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных,  в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:


            - работа одного из членов молодой семьи или изъявление желания работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы в сельской местности;

            - постоянное проживание или изъявление желания постоянно проживать в сельской местности;

          - признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий либо не имеющей жилья в сельской местности, в которой один из членов молодой семьи работает или изъявил желание работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы;

  - наличие у молодой семьи собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой законодательством Российской Федерации. Нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации может быть предусмотрено уменьшение указанной доли при условии компенсации разницы за счет средств консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

             в) молодой специалист, под которым понимается гражданин Российской Федерации в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, имеющий законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, либо учащийся последнего курса образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования, в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

            - работа или изъявление желания работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы в сельской местности в соответствии с полученной квалификацией;

              - постоянное проживание или изъявление желания постоянно проживать в сельской местности;

             - признание нуждающимся в улучшении жилищных условий либо не имеющим жилья в сельской местности, в которой работает или изъявил желание работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы;

   - наличие у молодого специалиста собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой законодательством Российской Федерации. Нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации 
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может быть предусмотрено уменьшение указанной доли при условии компенсации разницы за счет средств консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

           1.3.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего регламента. Блок-схема предоставления услуги отражена в приложении № 1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

              2.1. Наименование муниципальной услуги:

            Муниципальная услуга «Прием заявлений и документов в целях формирования списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий».

               2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

                Муниципальная услуга предоставляется сектором учета и социальных выплат отдела реформирования ЖКХ управления строительства 

администрации муниципального образования Каневской район (далее – сектор).

             2.3. Результат предоставление муниципальной услуги.

             Результатом предоставления муниципальной услуги является  уведомление граждан,  проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, о признании (об отказе в признании) их  нуждающимся в улучшении жилищных условий в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» без постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и включении в муниципальный список, направляемый в департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края для решения вопроса о предоставлении социальных выплат на улучшение жилищных условий.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

            Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 дней со дня подачи письменного заявления.

             2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

             Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 года № 858 «О федеральной целевой  программе «Социальное развитие села до 2013 года», Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1354-КЗ «Об утверждении краевой целевой программы «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия   в   Краснодарском   крае»  на  2008 – 2012  годы»,  приказом  
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департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 26 мая 2009 года № 85 «Об утверждении Порядка формирования и утверждения списков участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов,  проживающих в сельской местности, и порядка выдачи свидетельств о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья, в рамках федеральной целевой  программы «Социальное развитие села до 2012 года».

                2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим. 

                2.6.1. Гражданин, получатель муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 1.2. настоящего административного регламента, представляет в сектор заявление о его включении в состав участников мероприятий
по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, в 

рамках реализации федеральной целевой программы «Социальное развитие села  до 2013 года» (далее - заявление),  по  форме  согласно  приложению 

№ 2 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:

              а) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

               б) копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

               в) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты;

                г)
выписок из домовой книги или копии финансового лицевого счета;

             д)
документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;

              е)
копий трудовых книжек (для работающих).

            2.6.2. Молодые семьи и молодые специалисты, получатели муниципальной услуги, в соответствии с п. 1.2 настоящего административного регламента, представляют в сектор заявление с приложением следующих документов:

                 а)
копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

              б)
копии документа об образовании молодого специалиста либо справки из образовательного учреждения о его обучении на последнем курсе этого образовательного учреждения;

                в)
копий свидетельств о браке (для лиц, состоящих в браке);

               г)
копий свидетельств о рождении или об усыновлении ребенка (детей);

             д)
копии трудового договора с работодателем;
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              е)
выписки из домовой книги или копии финансового лицевого счета (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности) либо справки органа местного самоуправления об отсутствии у заявителя жилья для постоянного проживания в этой сельской местности;

              ж)
документов, подтверждающих признание заявителя нуждающимся в
улучшении жилищных условий или не имеющим жилья в сельской местности,
в которой он работает или изъявил желание работать по трудовому договору не
менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной
сферы;

              з) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет социальной выплаты.

              2.7. Исчерпывающий    перечень    оснований    для    отказа    в    предоставлении муниципальной услуги.

              В  предоставлении муниципальной  услуги  может  быть  отказано  на следующих основаниях:

            - отсутствие у заявителя права на ее получение;

           - отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

            - обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

               2.8. Размер    платы,    взимаемый    с    заявителя     при    предоставлении муниципальной услуги.

               Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

             2.9. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.


               Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, в день поступления в администрацию муниципального образования Каневской район регистрируются уполномоченным должностным лицом.

            2.10. 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.

             Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно  графика  работы  сектора, указанного  в  пункте   2.11. настоящего административного регламента.

              Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

              Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
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               Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи или таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени отчества и занимаемой должности.

             При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист сектора дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

              2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

              Почтовый адрес сектора: 353730, Краснодарский край, Каневской район, станица Каневская, улица Вокзальная 32, 3 этаж, 20 кабинет.

             Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется:

	Дни недели
	часы работы
	часы приема
	№ кабинета

	Понедельник
	с 800 до 1700
	с 800 до 1600
	20

	Вторник
	с 800 до 1700
	
	

	Среда
	с 800 до 1700
	с 800 до 1600
	20

	Четверг
	с 800 до 1700
	с 800 до 1600
	20

	Пятница
	с 800 до 1700
	
	

	Перерыв
	с 1200 до 1300
	с 1200 до 1300
	

	Суббота, воскресенье
	выходной
	
	


          Информация о ходе предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона 8(86164)7-21-54 для консультаций, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации муниципального Каневской район, www.kanevskadm.ru.

           Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

           - о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

           - об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

           Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

           - непосредственно в секторе;

          - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте, публикации в средствах массовой информации;

            - на информационном стенде в секторе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

              1)  прием документов;

             2) проверку правильности оформления документов, представленных заявителем;

             3) сверку копий с оригиналами;

              3.1.1. Прием документов.
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            Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление. К заявлению прилагаются документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

             Копии документов предоставляются с представлением оригиналов либо должны быть заверены нотариально.

             Датой принятия сектором заявления и прилагаемых документов считается дата подачи заявления со всеми необходимыми документами.

           3.1.2. Проверка правильности оформления документов, представленных  заявителем.

            Сотрудник сектора, уполномоченный на прием заявлений, в день поступления заявления и документов проверяет правильность оформления заявления, а также проверяет наличие всех необходимых документов.

          При установлении факта отсутствия необходимых документов сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в письменной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

             Максимальное время, отведенное на прием документов не может превышать 30 минут.

              3.1.3. Проверка содержащихся сведений в документах, представленных заявителем.

              При несоответствии хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. по форме или содержанию, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений сотрудник сектора, уполномоченный на прием заявлений, проверяет содержащиеся в них сведения путем направления письменных запросов в соответствующий орган.

              3.2. Формирование списков претендентов на получение социальной выплаты.

               Формирование списков осуществляется Координационном советом, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Каневской район от 09 сентября 2010 года № 1260 «О Координационном совете по реализации на территории Каневского района федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2012 года» (далее - Координационный совет). Координационный совет устанавливает очередность претендентов в списке с учетом преимущественных прав, установленных федеральной целевой программой «Социальное развитие села до 2013 года» и нормативными правовыми актами Краснодарского края.

                Результаты рассмотрения заявления претендентов оформляются протоколом заседания Координационного совета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

         4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению 
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муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками сектора осуществляется начальником управления строительства, заместителем главы муниципального образования Каневской район, главой муниципального образования Каневской район.

          4.2.Сотрудники  сектора  несут  персональную  ответственность  за  полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту принятых документов, правильность их оформления, за правильность выполнения процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.

          4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей при исполнении муниципальной услуги, а также при рассмотрении и принятии решений, и подготовку ответов на обращения потребителей о результатах предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц сотрудников сектора.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений или действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

            5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

             5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться решения Координационного совета, решения или действия должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

             5.3. Претенденты имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги сотрудниками сектора, к главе муниципального образования Каневской район в соответствии с Порядком досудебного обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц органов местного самоуправления, муниципальных служащих, руководителей муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования Каневской район от 21.06.2010 года № 807.

             5.4.Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

              5.5.При рассмотрении жалобы:

          - обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заявителя;

            - запрашиваются необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

            - принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

9

           - дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

              5.6.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение которое подписывается главой муниципального образования Каневской  район. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдается заявителю на руки.

           5.7.Решение, принятое по результату рассмотрения жалобы, может быть обжаловано судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник управления строительства

администрации муниципального

образования Каневской район                                                                С.Н. Бубно

                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                      к административному регламенту предоставления

                                                                                                  управлением строительства администрации

                                                                                                  муниципального образования Каневской район

                                                                                                   муниципальной услуги «Прием заявлений и

                                                                                                    документов в целях формирования списков граждан,

                                                                                              проживающих в сельской местности, в том числе

                                                                                                 молодых семей и молодых специалистов,

                                                                                                для предоставления социальных выплат

                                                                                             на улучшение жилищных условий»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием документов



	Проверка правильности оформления документов, представленных заявителем



	Проверка соответствия документов, представленных заявителем



	Формирование списков граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, для предоставления социальных выплат на улучшение жилищных условий


Начальник управления строительства

администрации муниципального

образования Каневской район                                                                С.Н. Бубно

                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                      к административному регламенту предоставления

                                                                                                  управлением строительства администрации

                                                                                                  муниципального образования Каневской район

                                                                                                   муниципальной услуги «Прием заявлений и

                                                                                                    документов в целях формирования списков граждан,

                                                                                              проживающих в сельской местности, в том числе

                                                                                                 молодых семей и молодых специалистов,

                                                                                                для предоставления социальных выплат

                                                                                             на улучшение жилищных условий»

                                         __________________________________

                                           (наименование органа местного

                                                  самоуправления)

                                         от гражданина(ки) ________________

                                                               (ф.и.о.)

                                         _________________________________,

                                         проживающего(ей) по адресу _______

                                         __________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня, _________________________________________________,

                                             (ф.и.о.)

паспорт ________________, выданный ________________________________________

         (серия, номер)                          (кем, когда)

________________________________________________ "__" ____________ ____ г.,

в  состав участников мероприятий по улучшению жилищных   условий   граждан,

проживающих  в  сельской  местности,  в  том  числе молодых семей и молодых

специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы "Социальное

развитие села до 2012 года" (приложение N 1 к федеральной целевой программе

"Социальное  развитие  села  до  2012  года",  утвержденной  Постановлением

Правительства  Российской  Федерации от 3 декабря 2002 г. N 858 (в редакции

Постановления  Правительства  Российской  Федерации  от 31 января 2009 г. N

83)).

    Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________

___________________________________________________________________________

     (строительство индивидуального жилого дома, приобретение жилого

     помещения, участие в долевом строительстве многоквартирного дома

                            - нужное указать)

в _________________________________________________________________________

       (наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести

__________________________________________________________________________.

                        (построить) жилое помещение)

Состав семьи:

жена (муж) ____________________________________________ ___________________

                             (ф.и.о.)                     (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________;

дети:

_______________________________________________________ ___________________

                       (ф.и.о.)                           (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________;

_______________________________________________________ ___________________

                       (ф.и.о.)                           (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________.

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

_______________________________________________________ __________________;

              (ф.и.о., степень родства)                  (дата рождения)

_______________________________________________________ __________________.

              (ф.и.о., степень родства)                  (дата рождения)

Нуждающимся в улучшении жилищных условий признан решением _________________

__________________________________________________________________________.

      (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)
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С  условиями  участия  в  мероприятиях  по   улучшению   жилищных   условий

граждан,  проживающих  в  сельской  местности,  в том числе молодых семей и

молодых  специалистов,  в  рамках  реализации федеральной целевой программы

"Социальное развитие села до 2012 года" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

__________________________ ____________________________ ___________________

    (ф.и.о. заявителя)         (подпись заявителя)            (дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ____________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                         (дата)

2) ____________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                         (дата)

3) ____________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                         (дата)

4) ____________________________________________________ __________________.

                    (ф.и.о., подпись)                         (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

3) _______________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

4) _______________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

5) _______________________________________________________________________.

                  (наименование документа и его реквизиты)

