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                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                ШУÖМ
От 25 апреля 2012 г.                                                                                                 № 12
Об утверждении административного регламента

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

сельского поселения «Приуральский»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с решением Совета сельского поселения «Приуральский» от 29 марта 2012г. № 23/88 «Об экспертизе проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по поставке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда сельского поселения «Приуральский».

2.   Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения «Приуральский» -                                         Е.А.Юшков

Утвержден 

постановлением главы сельского поселения «Приуральский»

 № 12 от 25.04.2012г.

    Административный регламент

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

1. Общие положения

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

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие постоянное место жительства на территории муниципального образования сельского поселения «Приуральский».
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

         1.3.1. Сведения о наименовании, месте нахождения, графике (режиме) работы с заявителями, телефонах для справок и консультаций  администрации сельского поселения «Приуральский», ответственного за предоставление муниципальной услуги,  электронной почте приводятся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

        1.3.2.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена гражданами:

а) непосредственно в администрации сельского поселения «Приуральский»: 

-  в устной форме при личном обращении;

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

б) в сети Интернет: официальный сайт администрации муниципального района «Троицко-Печорский» (www.trpk.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

         1.3.3. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

           Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами, оказывающими муниципальную услугу, безвозмездно.

           Консультации предоставляются по следующим вопросам:

       1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (комплектность (достаточность) предоставляемых документов);

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

       3) время приема и выдачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       4) сроки предоставления муниципальной услуги.

   1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

    1.3.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
          Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком (режимом) работы администрации сельского поселения «Приуральский» с заявителями. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно  проинформировать  обратившегося по интересующим его вопросам. 


Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.
     1.3.6.Рассмотрение письменного обращения осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 5.3, 5.4, 5.6, 5.7, 5.8 настоящего административного регламента. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

     1.3.7.Требования к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

  В специально отведенных местах администрации сельского поселения «Приуральский» и в сети Интернет: официальный сайт администрации муниципального района «Троицко-Печорский» (www.trpk.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru) размещается следующая информация:

    а) информация о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Приуральский»;
    б) текст административного регламента;
    в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
    г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

   д) образец формы заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по договору социального найма;

   е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Приуральский»

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты администрации сельского поселения «Приуральский».

        2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

  2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

- решение о принятии или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда принимается не позднее тридцати рабочих дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов;

- заявитель уведомляется о принятом решении не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

        2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ.;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Республики Коми от 6 октября 2005г. № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма»;

Федеральным Законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Для постановки на учет гражданин подает в администрацию сельского поселения «Приуральский» следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;

2) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим для целей принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

3) выписку из похозяйственной книги или справку о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

4) паспорт, свидетельство о рождении или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявлении);

5) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), свидетельство о расторжении брака, если таковой имеется, другие);

          6)  справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи жилого помещения;
          7)  справка о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок гражданином и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи.
2.7. Основанием для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, а равно предоставление документов срок действия которых истек;

2) отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени и/или адреса места жительства заявителя;

3) заявление не поддается прочтению;

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) обнаружение в процессе рассмотрения одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента;

2) обеспеченность заявителя жилой площадью по учетной норме или более учетной нормы;

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

        2.9. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

      2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     2.10.1.    Вход в здание администрации оборудуется пандусом.

     2.10.2. Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

     2.10.3. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами. 

    2.10.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

      2.11. Должностные лица администрации  обеспечивают:

1) своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

4) направление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.

    2.11.1. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

     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


      Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на информационном стенде администрации сельского поселения «Приуральский», в сети Интернет: официальный сайт администрации муниципального района «Троицко-Печорский» (www.trpk.ru) ,а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi).

3. 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 регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления, проверка прилагаемых к заявлению документов и подготовка  постановления администрации сельского поселения «Приуральский»;
3) согласование и подписание постановления администрации сельского поселения «Приуральский» и уведомления;

4) постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, уведомление заявителя о принятом решении.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 3).

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично либо путем направления заявления по почте) за получением муниципальной услуги. 

В случае поступления заявления по почте специалист администрации сельского поселения «Приуральский», по итогам рассмотрения представленных документов, принимает решение о приеме заявления или об отказе в приеме заявления.

В случае принятия решения о приеме документов, заполняет расписку согласно Приложению 4 к настоящему административному регламенту, сделав отметку на расписке о поступлении документов по почте.

В случае принятия решения об отказе в приеме заявления, заполняет в двух экземплярах уведомление согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью. Представленные заявителем документы, кроме заявления, и один экземпляр уведомления об отказе в приеме документов направляет заявителю  по почте в порядке и сроки предусмотренные п. 3.4.4 настоящего административного регламента.

3.2.2. При подаче документов лично заявителем специалист администрации, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия.

В случае принятия решения о приеме заявления, заполняет в двух экземплярах расписку согласно Приложению 4 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью, выдает один экземпляр заявителю, предварительно дав ему расписаться в другом. Действие по рассмотрению документов и составлению и выдаче расписки о приеме документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем сотруднику ответственному за прием документов.

В случае принятия решения об отказе в приеме заявления, заполняет в двух экземплярах уведомление согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью, возвращает заявителю все представленные документы, кроме заявления и выдает один экземпляр уведомления, предварительно дав заявителю расписаться в другом. Действие по рассмотрению документов и составлению и выдаче уведомления об отказе в приеме документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем сотруднику ответственному за прием документов. 

В случае, если заявитель отказывается принять уведомление и/или документы, применяется порядок направления документов заявителю по почте, предусмотренный абз. 3 п. 3.2.5 настоящего административного регламента.

3.2.3. Основание для принятия решения об отказе в приеме документов является одно или несколько оснований, предусмотренных п. 2.7 настоящего административного регламента.

3.2.4. В день поступления специалист администрации регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.
3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет два рабочих дня, включая день поступления заявления.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является одно из следующих событий:

а) прием заявления и его регистрация;

б) отказ в приеме заявления, его регистрация и возврат документов заявителю;

в) отказ в приеме документов, его регистрация и передача уведомления об отказе в приеме документов и приложенных к заявлению документов;

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка постановления администрации сельского поселения «Приуральский».
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и его регистрация.

3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры лицом является специалист администрации сельского поселения «Приуральский».

3.3.3. Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет наличия оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента.

3.3.4. При обнаружении одного или нескольких оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель готовит уведомления об отказе в приеме гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда (в двух экземплярах) и передает их главе сельского поселения «Приуральский».

При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента ответственный исполнитель готовит  постановление администрации сельского поселения «Приуральский» о приеме гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, уведомления о приеме гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда (в двух экземплярах), и передает их главе сельского поселения «Приуральский».

3.3.5. Составленные по итогам рассмотрения заявления  постановления и/или уведомления удостоверяются подписью главы сельского поселения «Приуральский».

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более пятнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является удостоверение, составленных по итогам рассмотрения, документов  постановлений и/или уведомления главой сельского поселения «Приуральский». 

3.4. Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, уведомление заявителя о принятом решении.

3.4.1. В случае принятия решения о приеме заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, специалист администрации сельского поселения «Приуральский» в течение двух рабочих дней со дня принятия решения вносит соответствующую запись в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, постановление и уведомление подшивает в учетное дело заявителя.

Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью главы сельского поселения «Приуральский» и скреплена печатью. В Книге учета не допускаются подчистки и исправления. На каждого гражданина (семью), принятого на учет, формируется учетное дело, в котором должны содержаться заявление о принятии на учет и документы, определенные п. 2.6 настоящего административного регламента, а также 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 граждан, принятых на учет, в Книге учета. Переучет граждан, состоящих на учете проводится ежегодно. Администрация сельского поселения «Приуральский» информирует граждан о сроках проведения переучета граждан, состоящих на учете.

       3.4.2. Результат административной процедуры – принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и направление ему уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда или направление заявителю уведомления об отказе в принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

4. Формы контроля  за исполнением
 административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения (при плановой и внеплановой проверках)  в течение 2-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 2-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

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

5.1. Заявитель, а также его законный представитель имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) является требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальным служащим администрации сельского поселения «Приуральский» при получении данным заявителем муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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) затребование с 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Приуральский». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального района «Троицко-Печорский», указанного в приложении №1 Административного регламента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и  муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Запись заявителей на личный прием к главе администрации сельского поселения «Приуральский» осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Троицко-Печорский» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и информационных стендах администрации сельского поселения «Приуральский» (адреса и телефоны указаны также в приложении №1 Административного регламента).

Специалист, осуществляющий запись на личный прием к главе администрации сельского поселения «Приуральский», информирует о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства – 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;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  обжалования 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 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:

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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о принятии мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Результаты рассмотрения жалобы направляются заявителю заказным письмом с уведомлением.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем первым пункта 5.2 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.

5.9. Если в жалобе не указана фамилия или наименование заявителя, направившего жалобу по почте или в электронной форме, и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу и сообщить заявителю, направившему жалобу, в порядке, предусмотренном пунктом 5.7 Административного регламента, о недопустимости злоупотребления правом (при принятии жалобы на личном приеме - устно).

5.11. Если текст жалобы, направленной по почте или в электронной форме, не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чет сообщается заявителю, если его фамилия или наименование и адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес поддаются прочтению, в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента.

5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались мотивированные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившее обращение, до истечения срока, указанного в пункте 5.4 Административного регламента.

5.13. Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.7 Административного регламента. 

Приложение 1
к Административному регламенту
                   предоставления муниципальной услуги по     

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
Сведения 
о наименовании, месте нахождения, графике (режиме) работы с заявителями, телефонах для справок и консультаций

администрации сельского поселения «Приуральский»

Наименование: Администрация сельского поселения «Приуральский»

Место нахождения: пст. Приуральский, Троицко-Печорский район, ул.Лесная, д.4
График (режим) работы с заявителями:

Понедельник-пятница – с 8-45 до 17-00 



Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00.

Справочные телефоны: 

глава сельского поселения  «Приуральский»  - 8 (82138)9-43-46
специалисты администрации сельского поселения «Приуральский»  - 8 (82138)9-43-46
Адрес электронной почты: отсутствует 

 Приложение 2
                                   к Административному регламенту
                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги      

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
                                                                                                                 В администрацию сельского

 поселения «Приуральский»
                              от _________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                           (полностью)

                              ____________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ________

                              ____________________________________

                              паспорт ____________________________

                             (серия, номер, кем и когда

                                                выдан)

                              ____________________________________

                              ____________________________________

Запрос
    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) в качестве нуждающегося (ейся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с __________________________________________________________________________________
                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;

__________________________________________________________________________________
  обеспеченность общей площадью 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:

1. Заявитель _____________________________________________________

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

2. Супруг (а) _____________________________________________________

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

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    К запросу прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору

социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года                               Подпись

                           
 
                             заявителя ________ ___________________

                                             


                                 (фамилия, инициалы)

                           

                             Подписи совершеннолетних членов семьи,

                                          
                             указанных в запросе:

                                    


                                 ________ ___________________

                                             


                                 (фамилия, инициалы)

                                     


                                  ________ ___________________

                                             


                                  (фамилия, инициалы)

Приложение 3
                                     к Административному регламенту
                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги      

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда











Приложение 4
к Административному регламенту
                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги      

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
Администрация сельского поселения «Приуральский»

РАСПИСКА
в получении документов на оказание муниципальной услуги по
_____________________________________________________________________
(постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда)

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


представлены следующие документы:

	№
п/п
	Наименование

и реквизиты документов
	Количество
экземпляров
	Количество
листов

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Документы приняты «___»____________20___ года

	
	
	

	(должность сотрудника, принявшего документы)
	
	(подпись, Ф.И.О. сотрудника)


Документы, выдаваемые в результате оказания муниципальной услуги, желаю получить

_____________________________________     ___________________________________


(лично, по почте)                           (подпись, Ф.И.О. заявителя)

За получением документов лично на руки предлагаем обратиться по месту подачи заявления «____»________________ 20____ г.

В случае неявки заявителя в указанный день, документы будут направлены по почте.

Расписку получил «___»____________20___ г. ___________________________________


(Фамилия И. О. заявителя) 

Приложение 5
к Административному регламенту
                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги      

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
Администрация сельского поселения «Приуральский»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов

_____________________________________________________________________

(постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда)

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


«___»_________________ 20___ г. представлены следующие документы:

	№
п/п
	Наименование
и реквизиты документов
	Количество
экземпляров
	Количество
листов

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Настоящим на основании ___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________
(ссылка на пункт административного регламента)

уведомляем об отказе в приеме указанных документов по причине ______________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указание на причину отказа в соответствии с административным регламентом)

и возвращаем перечисленные выше документы (кроме заявления) заявителю.

Документы (кроме заявления) и экземпляр уведомления с подписью сотрудника, рассмотревшего заявление получил «___»_____________2010 г.

_______________________________________________________________________________________________________

(Фамилия И.О., подпись заявителя, в случае получения документов лично на руки)

Отказ в приеме документов не является препятствием для повторного обращения за получением муниципальной услуги после устранения выявленных недостатков.

В случае несогласия с отказом в приеме документов заявитель вправе обжаловать действия ответственных лиц в соответствии с административным регламентом оказания услуги и действующим законодательством. 

	
	
	

	(должность сотрудника, рассмотревшего документы)
	
	(подпись, Ф.И.О. сотрудника)


Приложение 6
к Административному регламенту
                                                                                                                             предоставления муниципальной услуги      

                       по постановке граждан на учет в качестве     

                                  нуждающихся в жилых помещениях
                                   муниципального жилищного фонда
Главе сельского поселения 

«Приуральский»

от_____________________________                                     

                                                                                   _______________________________

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу по постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, должностного лица ____________________________(указать соответствующее лицо) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу _________________(указать орган и реквизиты решения)___________________________________________ _____________________________________________________________________________
(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

- копия документов в орган местного самоуправления, подтверждающих проблему по существу.

              Дата                                                                            Подпись

«Приуральскöй»


сикт овмöдчöминса 


администрация








Администрация


сельского поселения


«Приуральский»
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Направление уведомления заявителю об отказе в принятии на учет





Постановка на учет и направления заявителю соответствующего уведомления





В случае наличия оснований, предусмотренных п. 2.8 административного регламента подготовка  уведомления об отказе в предоставлении услуги, его согласование и подписание





В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.8 административного регламента, подготовка  постановления и уведомления о приеме на учет, его согласование и подписание





В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.7 административного регламента прием документов, рассмотрение





Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
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