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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации сельского поселения «Озёл»

«Озёл» сикт овмöдчöминса администрациялöн

ШУÖМ
от 26 июня 2012 года                                                                                                    № 06/43
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги  «Постановка
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях муниципального жилищного фонда»  
  Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Законом Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», Уставом муниципального образования сельского поселения «Озёл», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Озёл», и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения «Озёл» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда» согласно приложению.

      2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
      3. Настоящее постановление подлежит обнародованию. 

Глава сельского поселения «Озёл»                                                    Е.В.Доронина
Утвержден постановлением
администрации сельского поселения «Озёл»

№ 06/43 от 26.06.2012 г.
(Приложение)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  муниципального жилищного фонда»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Озёл», порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Озёл» с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие постоянное место жительства на территории муниципального образования сельского поселения «Озёл», которые:

- приняты на учет до 1 марта 2005 года с целью последующего предоставления им жилого помещения по договорам социального найма, сохранившие право состоять на учете в порядке и на условиях, установленных федеральным законодательством;

- признаны в установленной форме малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда.

 В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора социального найма жилого помещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители - родители, усыновители, опекуны, попечители.

1.4.   Обязанности по  принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и заключению договоров социального найма, исполняет должностное лицо администрации согласно своей компетенции.

1.5. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты администрации сельского поселения «Озёл» приводятся в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
 1.6. Информацию о правилах и ходе предоставления услуги можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Озёл»

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

   -  посредством Интернета: на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портале государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru.
       1.7.  На информационном стенде и официальном сайте администрации сельского поселения «Озёл» размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему регламенту);
3) образец формы запроса на предоставление муниципальной услуги;

4) перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги.

Информационный стенд размещается на месте, обеспечивающем свободный доступ к нему.

1.8. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения «Озёл». При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность и предложить абоненту представиться. При общении с гражданами должностное лицо администрации должно корректно и внимательно относиться к гражданам и использовать официально-деловой стиль речи.

  В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


1.9. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в срок не более 30 календарных дней со дня поступления запроса.
            При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

           1.10.  Публичное информирование осуществляется путем использования информационных стендов на административной территории поселения. 

          1.11. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и четкость в изложении предоставляемой информации;

- полнота и доступность информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения «Озёл».

 2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Озёл»;

        2)   отказ в принятии  на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

	принятие на учет граждан для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	Сроки предоставления муниципальной
услуги

	-   решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
	не позднее 30 дней со  дня подачи заявления и соответствующих
документов                                               

	- уведомление граждан, состоящих на учете  в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда о принятом решении по постановке на учет или об отказе по постановке на учет 
	не позднее 3 рабочих дней со  дня принятия данного решения                        


Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении  соответствующих документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления о допущенной ошибке.

 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами:

1)  Конституция  Российской Федерации;  

2)  Конституция Республики Коми;

3)  Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Закон Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

7)  Устав муниципального образования сельского поселения «Пажга»;

8)  Порядок  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Озёл»;
9) иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Озёл».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  запрос гражданина по форме  согласно приложению № 3 к настоящему  регламенту; 
2) паспорта или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче запроса);

3) документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

4) документы, подтверждающие наличие согласия лиц, указанных в качестве членов семьи гражданина, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия гражданина действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления;

5) выписки из домовой книги или справки о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

6) правоустанавливающие документы на жилые помещения гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

7) документы, подтверждающих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди, - для граждан, указанных в пункте 2 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

8) документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - для граждан, указанных в пункте 3 части 2 статьи 57  Жилищного кодекса Российской Федерации.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями, заверенными в установленном законодательством порядке.

2.7. Гражданин вправе по собственной инициативе представить с запросом, подаваемым в орган местного самоуправления:

1) сведения в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемые Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми, в виде:

а) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Республики Коми;

б) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества;

в) справки о содержании правоустанавливающего документа (сведения о правоустанавливающем документе, на основании которого был зарегистрирован переход права на объект недвижимости от одного лица к другому);

2) справки Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Коми в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи о наличии в собственности недвижимого имущества, расположенного по месту их жительства;

3) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим для целей предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

4) документы, подтверждающие, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (акт обследования жилого помещения межведомственной комиссией, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания), выданных органом местного самоуправления в отношении жилых помещений частного жилищного фонда, муниципального жилищного фонда либо Агентством Республики Коми по управлению имуществом в отношении жилых помещений государственного жилищного фонда Республики Коми, - для граждан, указанных в пункте 1 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных ч.1-1 ст.2  данного Закона, должностное лицо администрации  запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия в организациях, уполномоченных на выдачу соответствующих документов.
Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями, заверенными в установленном законодательством порядке.
2.8. Электронные обращения поступают в администрацию на адрес электронной почты администрации Ozeladm@yandex.ru
В обращении, поступившем в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.9.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
Должностное лицо администрации регистрирует заявление в день его поступления.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении уведомления не должно превышать 30 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

          -    вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

-  рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами; 

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

На информационном стенде размещаются следующие сведения:

- настоящий административный регламент;

- формы заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.

       2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)


	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов
перечень оснований для  отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.1.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, является:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

2)  предоставление документов, срок которых истек;

3)  представленный запрос гражданина о принятии на учет не соответствует установленной форме.

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

1) с запросом о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2)  обеспеченность заявителя жилой площадью в соответствии с учетной нормой или более учетной нормы;

3) совершение заявителем намеренных действий, предусмотренных ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации в течение 5 лет, предшествующих подаче заявления.  

Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в порядке и сроки, установленные законодательством. Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание отказа.

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)  прием и проверка правильности заполнения запроса от заявителя и документов к нему;

2) регистрация запроса в Журнале регистрации запросов граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (приложение № 4);

3) постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, уведомление заявителя о принятом решении.
3.2. Прием и проверку запроса и представленных документов осуществляет должностное лицо администрации согласно компетенции. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 мин.

Если представленные документы соответствуют требованиям настоящего регламента, то заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 5). Запрос гражданина регистрируется в день подачи в Журнале регистрации запросов граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма по форме согласно приложению 2 к  Закону Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

3.3.  При поступлении документов по почте или через  Интернет должностное лицо администрации проводит проверку представленных документов. Если представленные документы соответствуют требованиям настоящего регламента, то запрос в день его направления в администрацию регистрируется в Журнале регистрации запросов граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма. Заявителю направляется письменное уведомление о приеме документов.

Если представленные документы не соответствуют требованиям п. 2.6. раздела 2 и пункту 2.1.1. раздела 2.1. должностное лицо отказывает в приеме документов заявителя и направляет в течение 3 рабочих дней  соответствующее уведомление (приложение № 6).

3.4.  Результатом исполнения административной процедуры является одно из следующих действий:

1)  прием запроса гражданина и его регистрация;

2) отказ в приеме запроса и документов, возврат их заявителю и направление письменного уведомления об отказе в приеме документов.

3.5. Должностное лицо администрации, ответственное за   исполнение  муниципальной услуги, проводит рассмотрение поступивших документов в течение 3 рабочих дней. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо созывает заседание Жилищной комиссии, которая выносит предложение администрации о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда или об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 20 рабочих дней.

3.6. При принятии решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда должностное лицо администрации готовит проект постановления администрации сельского поселения «Озёл» о приеме гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда.

3.7.  Проект постановления передается на подписание главе сельского поселения «Озёл». 

         Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.

        3.8. Сведения о гражданах, поставленных на учет, в день подписания постановления администрации вносятся в «Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» по форме согласно приложению 3 к Закону Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

        3.9. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет и должностное лицо доводит до сведения гражданина в порядке и сроки, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации. Почтовая квитанция о направлении уведомления и уведомление о вручении заказного письма приобщаются к учетному делу гражданина.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации сельского поселения «Озёл» готовит письменное уведомление о принятом решении, в котором указываются:

         - причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и способы их устранения;

-        - возможность обращения заявителя вновь в администрацию сельского поселения «Озёл» с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

         - разъяснение права на обжалование принятого администрацией сельского поселения «Озёл» решения.

         Уведомление направляется заявителю не позднее 3 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.10. На каждого гражданина (семью), принятого на учет, формируется учетное дело, в котором должны содержаться запрос гражданина о принятии на учет,  представленные документы и опись документов, хранящихся в нем, с указанием реквизитов каждого документа (наименование, дата, номер, орган, его выдавший) и номера листа в учетном деле.

 Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру очередности принятых на учет граждан в Книге учета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения «Озёл»  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального образования сельского поселения «Озёл» осуществляет глава сельского поселения «Озёл».

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального образования сельского поселения «Озёл», но не чаще одного раза в два года.

Плановые проверки проводятся главой сельского поселения Озёл»

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебное (внесудебное)   обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                                      а также должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:                       

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу - Ozeladm@yandex.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать (рекомендуемая форма приведена в приложении №7):

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ                                    ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ                                           МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ОЗЁЛ»

Место нахождения: РК, Сыктывдинский район, с.Озёл, ул.Озёльская, д.55

График работы: 
Понедельник-четверг – с 8-45 до 17-15




Пятница – с 8-45 до 15-45 




Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00.

Справочные телефоны в предоставлении муниципальной услуги:

8 (82130) 7-77-44

Адрес электронной почты: Ozeladm@yandex.ru
Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»

Блок-схема предоставления администрацией сельского поселения «Озёл» муниципальной услуги  по постановке на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 













Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»

Главе сельского поселения «Озёл»

___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

гр. ________________________________
___________________________________                                                                                       

             (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

          ___________________________________

паспорт____________________________

___________________________________

                                                                                      контактный тел._____________________

Запрос
      Прошу принять на учет меня (семью) в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в связи с _____________________________________________________________
указывается причина: отсутствие жилого помещения; обеспеченность жилого помещения на одного члена 

______________________________________________________________

семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых 
_____________________________________________________________________________

помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно.
Состав моей семьи ________человек. 
Заявитель:

1. _________________________________________________________

Ф.И.О., число, месяц, год рождения
Члены семьи:
2. Супруг (а)_________________________________________________

                                           Ф.И.О., число, месяц, год рождения   

3. _________________________________________________________

                                                            Ф.И.О., число, месяц, год рождения
4. __________________________________________________________

                                                           Ф.И.О., число, месяц, год рождения
5. __________________________________________________________

                                                           Ф.И.О., число, месяц, год рождения
«____»_______20____года                                Подпись_________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. __________________________________________________________

        2. ___________________________________________________________________________

        3. __________________________________________________________

      4___________________________________________________________

      5.__________________________________________________________

      6__________________________________________________________

 Обязуюсь, что в случае изменения места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет выше учетной нормы, или при возникновении иных обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадает, проинформировать администрацию сельского поселения «Озёл» не позднее 30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

«____»________20____года            Подпись заявителя____________________

                                 Подписи всех совершеннолетних членов семьи:

                                ________________________________________________

                                ________________________________________________

                                ________________________________________________

                                ________________________________________________

                                ________________________________________________

                                ________________________________________________


Заявление зарегистрировано «___»_________20___г. за №_____________

Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»

Администрация сельского поселения «Озёл»

Сыктывдинского района Республики Коми

Журнал

 регистрации запросов граждан о принятии на учет граждан 
 в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
по договорам социального найма

начато:_________

окончено:_______

	№ п/п
	Дата поступления запроса
	Ф.И.О. 

заявителя
	Адрес занимаемого помещения 
	Решение органа местного самоуправления

(дата и номер письма)
	Сообщение заявителю
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»

Администрация сельского поселения «Озёл»

Расписка
о приеме документов для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда

	N 
п/п
	Наименование          
	Реквизиты  
документа  
(дата, номер)
	Кол-во   
экземпляр. 
	Кол-во   
листов   

	
	
	
	подл.
	копии
	подл.
	копии

	  1 
	Письменное заявление  гражданина
	
	
	
	
	

	  2 
	Паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  3 
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебных решений и другие) 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  4
	Документ, подтверждающий полномочия гражданина действовать от имени заявителя
	
	
	
	
	

	  5
	Выписка из  домовой  книги  или справка о регистрации по  месту жительства  о   составе   семьи занимаемых жилых помещениях         
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  6
	Документ о признании гражданина и членов его семьи малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда
	
	
	
	
	

	   7 
	Копии правоустанавливающих документов, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на имущество
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  8 
	Справка «РБТИ»  об  отсутствии (наличии) зарегистрированного недвижимого имущества                      
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  9 
	Справка органа регистрационного учета об отсутствии (наличии) зарегистрированного недвижимого имущества                      
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 10
	Документы, подтверждающие, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (согласно п.1 ч. 2 ст.57 Жилищного кодекса РФ)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 11
	Документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (согласно п.2 ч. 2 ст.57 Жилищного кодекса РФ)
	
	
	
	
	

	 12 
	 Документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно (согласно п.1 ч. 2 ст.57 Жилищного кодекса РФ)
	
	
	
	
	

	
	Всего документов (кол-во  экз.,
кол-во листов)                 
	
	
	
	
	


    Документы принял       «____»________________ 20_____ г.
   Специалист администрации                           ____________             ____________________
                                                                                                   подпись                            ФИО

    Подпись заявителя                                     ____________             ____________________
                                                                                                   подпись                            ФИО

Приложение № 6
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда 

Администрация сельского поселения «Озёл»

Уведомление
об отказе в приеме документов для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда

Ф.И.О. заявителя

На основании представленных Вами «___»_________20____года документов для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда администрация сельского поселения «Озёл» согласно разделу 2 и разделу 3 Административного регламента администрация сельского поселения «Озёл» уведомляет Вас об отказе в приемке представленных документов по причине_______________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
«____»_________20____года      Специалист администрации_____________
Приложение № 7
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 муниципального жилищного фонда»

               Главе сельского поселения «Озёл»

___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

гр. ________________________________
___________________________________                                                                                       

             (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

          ___________________________________

                                                                    контактный тел._____________________

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

        (Изложение по сути обращения)

  Дата ______________           Подпись _________________________________

Приём, проверка и регистрация запроса и прилагаемых документов, поступивших от заявителя – 1 день





Рассмотрение должностным лицом запроса о предоставлении муниципальной услуги- 3 дня





Рассмотрение документов  комиссией и вынесение предложений – 20 рабочих дней





В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги








При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги





Направление письменного уведомления о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги -


3 рабочих дня








Подготовка проекта и подписание постановления администрации –      3  рабочих дня








Внесение сведений в Книгу учета граждан, нуждающихся в получении жилого помещения по договорам социального найма 








Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц


в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)








Выдача документов или направление заявителю уведомления о приеме на учет – 3 рабочих дня











Формирование учетного дела гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда






































Личности граждан установлены по удостоверяющим документам, полномочия представителя проверены, подписи заявителей подтверждены.


Заявления и прилагаемые к нему документы проверены и приняты специалистом администрации________________________________________________________________


                                                               Ф.И.О., подпись








