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Российская  Федерация

Республика Карелия
АДМИНИСТРАЦИЯ ПИНДУШСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25 февраля 2014 года № 11                                                                                п. Пиндуши
	Об утверждении Административного регламента администрации Пиндушского городского поселения предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


В соответствии Федеральным законом от 27  июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Пиндушского городского поселения, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации Пиндушского городского поселения от 6 февраля 2013 года № 6 с изменениями от 26 февраля 2013 года № 17, администрация Пиндушского городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Пиндушского 

городского поселения




                               В.Ф. Ефимов
Рассылка: Дело, регистр, прокуратура, Пиндушская библиотека
Утвержден

постановлением Администрации 

Пиндушского городского поселения

от 25 февраля 2014 года № 11
Административный регламент

 администрации Пиндушского городского поселения предоставления муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

﻿
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент администрации Пиндушского городского поселения предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее соответственно — Администрация поселения, Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Пиндушского городского поселения, а также их представители, действующие по доверенности, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства, либо на основании документа, подтверждающего полномочия действовать без доверенности (далее – заявители).
3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в Администрации поселения, в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Пиндушского городского поселения (далее - поселение), на информационных стендах Администрации поселения. 

4. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), приводятся в Административном регламенте и размещаются на официальном сайте Администрации поселения:
Место нахождения и почтовый адрес:  186323, Республика Карелия, Медвежьегорский район, п.г.т. Пиндуши, ул.Ленина, д.8.
Телефон / факс:  8 (81434) 5-44-47.
Адрес электронной почты: adm_pindushi@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации: www.pindushkoe.ru 
5. График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:
	понедельник
	8.30 — 17.00
	Обеденный перерыв

13.00 — 14.00

	вторник
	8.30 — 17.00
	

	среда
	8.30 — 17.00
	

	четверг
	8.30 — 17.00
	

	пятница
	8.30 — 15.30
	

	суббота
	выходной

	воскресение
	выходной


6. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 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 поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7. Наименование муниципальной услуги -  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поселения. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – специалист). 

9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление заявителя о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет.
10. Срок предоставления услуги:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 30 минут на 1 человека;

2) рассмотрение представленных заявления и прилагаемых документов, принятие решения, подготовка и издание постановления Администрации поселения - 30 дней;
3) уведомление о принятом решении — не более 3 дней.
11. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 12 января 1995 года N 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2008 года N 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Закон Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»;

Закон Республики Карелия от 7 декабря 2006 года № 1041-ЗРК «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

Закон Республики Карелия от 28 июля 2010 года № 1414-ЗРК «Об обеспечении жильем отдельных категорий ветеранов и членов семей погибших (умерших) ветеранов, проживающих на территории Республики Карелия»;
Устав Пиндушского городского поселения;
Решение XII сессии Совета Пиндушского городского поселения I созыва от 7 мая  2007 года № 50 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма, учетной нормы площади жилого помещения»;

Постановление администрации Пиндушского городского поселения от 15 апреля 2009 года № 21 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
12. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о принятии гражданина и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (далее — заявление)  (Приложение 1);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства заявителя и членов его семьи старше 14 лет (на детей, не достигших 14 лет - свидетельство о рождении);

3) документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении/расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и другие);

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права на собственность;

5) **документы, подтверждающие наличие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (выдается медицинским учреждением);

6) *документы, подтверждающие наличие у заявителя или членов его семьи права на внеочередное получение жилых помещений по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного Кодекса Российской Федерации.

Кроме того, заявитель представляет в Администрацию поселения заявление о признании заявителя и (или) членов семьи малоимущим(и) с указанием согласия заявителя и  членов семьи на проводимую проверку полноты и достоверности представленных заявителем сведений и документов (Приложение 2). 

К заявлению необходимо приложить незаверенные копии следующих документов и их оригиналы:

1) правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся на праве собственности у заявителя и членов его семьи (Медвежьегорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия. Адрес: 186300, г.Медвежьегорск, ул.М.Горького, 35. Телефон: 8 (814 34) 5-22-58, 5-64-36), (справка ОГИБДД ОМВД России по Медвежьегорскому району о регистрации транспортных средств за членами семьи. Адрес: 186350, г. Медвежьегорск, ул. Пролетарская, д. 6. Телефон: 8 (814-34) 5-73-79);
2) правоустанавливающие документы заявителя и членов его семьи на земельный участок в случае, если:

а) земельный участок расположен в пределах муниципального образования, на территории которого земельный налог не введен;

б) право собственности на земельный участок возникло до создания на соответствующей территории органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) документы о стоимости имущества или иные документы, содержащие сведения, которые могут быть использованы при определении стоимости имущества Администрацией поселения. Документы подаются на имущество, подлежащее налогообложению, находящееся в собственности заявителя и (или) членов его семьи и учитываемое при решении вопроса о признании гражданина малоимущим (Медвежьегорский филиал ГУП РК РГЦ «Недвижимость». Адрес: 186350, г.Медвежьегорск, ул.Советская, 19 кв 22. Телефон: 8 (814-34) 5-13-41;

4) документы о размере и видах налогов, уплачиваемых заявителем и членами его семьи в течение расчетного периода, с имущества, подлежащего налогообложению и находящегося на праве собственности у заявителя и членов его семьи (МИФНС России №9 по Республике Карелия. Адрес: 186352, г.Медвежьегорск, ул. Заводская, д.7. Телефон: 8 (814-34) 5-61-72, 5-63-11);

5) справки о доходах заявителя и членов его семьи за расчетный период с мест их работы, а также иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
Запрещается требовать у заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.


13. Перечень документов, получаемых Администрацией поселения в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, выданная уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе за предыдущие 5 лет (Медвежьегорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия);

2) справка ГУП РК РГЦ «Недвижимость» о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности жилых помещений;

3) документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям заявитель может получить предварительно, обратившись в администрацию поселения за предоставлением ему муниципальной услуги «Принятие решения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
14. Основанием для отказа в приеме заявления является:


1) предоставление документов ненадлежащим лицом;

2) предоставление неполного пакета документов или предоставление недостоверных сведений в указанных документах;

3) истечение срока действия документов;


4) документы не поддаются прочтению.


При установлении оснований для отказа в приеме заявления специалист Администрации поселения возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) предоставление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации со дня совершения гражданином действий, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении.
16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


17. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема документов и их регистрации специалистом у одного заявителя не должно превышать 30 минут.
В случае представления заявителем нескольких заявлений общее время приема документов увеличивается на 5 минут на каждое заявление.
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
1) вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы кабинета;

2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам;

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей;

4) места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения;

5) места для ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей, быть оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет);

6) места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями;

7) рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

8) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
19. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;

2) получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

3) исполнение специалистом административных процедур в сроки, установленные Административным регламентом;
4) правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

20. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;
2) рассмотрение заявления, получение информации в рамках межведомственного взаимодействия и организация работы Жилищной комиссии при Администрации поселения для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решения вопросов  постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) принятие решения о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии заявителя и (или) членов его семьи на такой учет;
4) уведомление заявителя о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет.
21. Приём и регистрация заявления с необходимыми документами:
Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является предоставление в Администрацию поселения заявления о предоставлении  услуги и документов предусмотренных Административным регламентом. Заявителем лично предоставляются документы на самого заявителя и всех членов его семьи.
Указанные документы представляются в копиях с одновременным представлением оригиналов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом.  Оригинал документа возвращается заявителю.

 
Заявление гражданина регистрируется в день его подачи в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - книга регистрации заявлений).

Заявителю, подавшему заявление выдается расписка по утвержденной форме (Приложение 3) в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения. Копия расписки с подписью заявителя хранится в Администрации поселения.

22. Рассмотрение заявления, получение информации в рамках межведомственного взаимодействия и организация работы Жилищной комиссии при Администрации поселения для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решения вопросов  постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
1) специалист осуществляет проверку представленных документов, запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.
2) с учетом анализа поступивших от заявителя, а также полученных в рамках межведомственного взаимодействия документов, специалист готовит предложения о принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет на рассмотрение Жилищной комиссии при Администрации поселения (далее — Комиссия) для признания граждан в установленном порядке малоимущими, решения вопросов постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Администрации поселения. 
23. Принятие решения о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

Решение Комиссии вносится в протокол заседания. С учетом принятого Комиссией решения Глава поселения подписывает соответствующее постановление.
Постановление об отказе в принятии граждан на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях содержит  сведения о заявителе и причину (основание) для отказа.

24.  Уведомление заявителя о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет осуществляется путем выдачи постановления о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  лично заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный заявителем при подаче документов.
В случае принятия заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист:

а) включает заявителей, принятых на учет, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

б) заводит учетное дело заявителя, принятого на учет нуждающегося в жилом помещении, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет и присваивает номер учетному делу, соответствующему номеру в книге учета граждан;

в) извещает заявителя об обязательном представлении в течении срока перерегистрации в Администрацию поселения сведений, подтверждающем его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

25. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации поселения требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями должностными лицами Администрации поселения.
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Главы Администрации поселения. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.
26. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.
Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.

27. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами действующего законодательства.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ  И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ, ЛИБО ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
28. Заявитель в соответствии с Административным регламентом вправе обжаловать в Администрации поселения в досудебном порядке:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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.
29. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией поселения жалобы (претензии).
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего;

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

По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации поселения, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
30. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;

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

Заявителю должно быть сообщено о невозможности  рассмотрения его обращения (претензии) в пятнадцатидневный срок со дня его получения.
Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

                                                                                          Приложение 1

                                                                   к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»
	В администрацию Пиндушского городского поселения от_____________________________________________

адрес регистрации: ____________________ __________

_______________________________________________

фактический адрес проживания ____________________ _______________________________________________

№ телефона для связи:____________________________


З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е
В связи ___________________________________________________________


указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, дать краткую характеристику 

___________________________________________________________________________________________________________________

занимаемой жилой площади, а  также указать, имеет ли заявитель и совместно проживающие с ними члены семьи дом (или часть его), 

___________________________________________________________________________________________________________________

квартиру (или часть ее) на правах личной собственности


Прошу внести на обсуждение Жилищной комиссии при Администрации  Пиндушского городского поселения мою просьбу о принятии меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.


О себе сообщаю, что я работаю_____________________________________________




(наименование учреждения, предприятия, организации)
В должности__________________________________________________________________
Моя семья состоит из ________ человек:

__________________________________________  «__»______ __ г.р.       ________________
(фамилия, имя, отчество)





число, подпись заявителя
__________________________________________«__»______ ___г.р.       
________________
(фамилия, имя, отчество)





число, подпись члена семьи
__________________________________________«__»______ __г.р.       
________________
(фамилия, имя, отчество)





число, подпись члена семьи
__________________________________________«__»_________г.р.       
________________
(фамилия, имя, отчество)





число, подпись члена семьи
__________________________________________«__»______ __г.р.       
________________

Я(и вышеуказанные дееспособные члены мой семьи) даю(даем согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих(наших) персональных данных.


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: на _________ листах.

Подпись лица принявшего документы __________________ «__»______ 201__  г      
 Приложение 2

                                                                   к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»
	В администрацию Пиндушского городского поселения от_____________________________________________

адрес регистрации: ____________________ __________

_______________________________________________

фактический адрес проживания ____________________ _______________________________________________
№ телефона для связи:____________________________

	дата рождения                                             
	место рождения

	
	

	Паспорт: серия      №                                                      
	кем выдан

	
	

	адрес по месту жительства

	

	Телефон                                                                         
	 СНИЛС


 З А Я В Л Е Н И Е
Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
                                                         Сведения о составе семьи:   
	1. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	2. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	3. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	4. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	5. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан

	6. ФИО члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	 

	Паспортные данные 
	Серия, номер 
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения 
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан



Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.


Дата_______________________  Подпись заявителя_______________________________________________________

Подписи совершеннолетних  членов семьи (с расшифровкой):
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспортные данные (данные свидетельств о рождении) сверены______________________
подпись специалиста 

Приложение  1

к заявлению о признании малоимущими в соответствии со ст. 4 Закона РК 

от 19.12.2006 года № 1041-ЗРК
Сведения о доходе семьи

Сообщаю, что (за предыдущие 12 месяцев) моя семья имела следующий доход:
	№ п/п
	Виды полученного дохода


	Кем получен доход
	Сумма дохода

(руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании которого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	1.
	
	

	
	
	2.
	
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	
	
	5.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам 
	
	
	

	Социальные выплаты 

	3.
	Пенсии


	
	
	

	4.
	Стипендии


	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.


	Ежемесячное пособие на ребенка 
	
	
	

	7. 
	Иные социальные выплаты


	
	
	

	Другие выплаты 

	8.
	Алименты


	
	
	

	9. 
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством 
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности 
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам


	
	
	

	14.
	Доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений и т.д.
	
	
	

	15.
	Доходы охотников-любителей, получаемые от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных.
	
	
	

	16.
	Другие доходы (указать какие)


	
	
	

	ИТОГО 


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________ руб. ____ коп., удерживаемые по  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 


Я (и вышеуказанные дееспособные члены мой семьи) даю(даем согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих(наших) персональных данных.


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Дата___________________         

Подпись заявителя_______________________

Подписи совершеннолетних членов семьи_______________________________________

Приложение  2

к заявлению о признании малоимущими в соответствии со ст. 4 Закона РК 

от 19.12.2006 года № 1041-ЗРК
СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ
1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	    №
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


2.Земельные участки

	     №
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


3.Транспортные средства

	№
	Наименование имущества
	       Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


4.Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	     №
	Наименование имущества
	       Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата_________________

Подпись заявителя____________________________

Подпись совершеннолетних членов семьи________________________________________
 Приложение 3

                                                                   к Административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»
РАСПИСКА 

в получении заявления и документов, предоставляемых гражданами, нуждающимися у улучшении жилищных условий
в соответствии с п.6 ст.4 Закона Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»
	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения

	1
	Заявление о принятии на учет
	
	

	2
	Документы, подтверждающие состав семьи
	
	

	3
	документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении:

	
	а) справка о составе семьи и занимаемой жилой площади
	
	

	
	б)выписка из домовой книги;
	
	

	
	в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор,ордер,решение о предоставлении жилого помещения и др.);
	
	

	
	г) акт проверки жилищных условий
	
	

	
	д)  документы о несоответствии жилого помещения установленным требованиям
	
	

	4
	документы о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно
	
	

	5
	Заявление о признании малоимущими
	
	

	6
	Документы о доходах заявителя и членов семьи
	
	

	7
	Документы о составе имущества
	
	

	8
	Документы о стоимости имущества
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


__________________

_______________________/__________________/_______________
Дата




должность


Ф.И.О


подпись

*�
	 отмечены документы, предоставляемые в случае их наличия у заявителя и (или) членов его семьи.





