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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого городского поселения
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 03 марта 2016 года                                                                   № 52
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях »




             В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Олонецкого городского поселения и в целях исполнения Постановления администрации Олонецкого городского поселения от 12.01.2015 г. № 1 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Олонецкого городского поселения постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
2.Разместить настоящее постановление  на сайте  Олонецкого национального муниципального района во вкладке Олонецкого городского поселения по адресу: http://olon-rayon.ru/node/660;

3. Обнародовать в установленном порядке;

4. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой;

5. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Олонецкого городского поселения                 

             Ю. И. Минин

	Утвержден  

Постановлением администрации Олонецкого 

городского поселения от  03.03.2016 г. №  52


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых        помещениях»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги. Устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Олонецкого городского поселения, должностных лиц администрации Олонецкого городского поселения, и муниципальных служащих.

Предметом  регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие между гражданами Российской Федерации, проживающими и зарегистрированными по месту жительства на территории Олонецкого городского поселения, желающими улучшить жилищные условия, и администрацией Олонецкого городского поселения в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги является физическое лицо - гражданин Российской Федерации, проживающий и зарегистрированный по месту жительства на территории Олонецкого городского поселения.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы.

Местонахождение администрации Олонецкого городского поселения: 186000, Республика Карелия, Олонецкий район, г. Олонец, ул. Свирских дивизий, д. 1;

телефон: (8-81436) 4-14-90, адрес электронной почты: adm_olon@onego.ru

График работы администрации Олонецкого городского поселения:

понедельник – четверг: 08.30 – 16.45;

пятница: 08.30 – 16.30;

перерыв: 13.00 – 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации Олонецкого городского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе и электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации и на информационных стендах.

1.4.1.Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема заявителей и выдачи документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.4.2. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации Олонецкого городского поселения;

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту администрации.

Так же информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается:

· на информационных стендах в помещениях администрации Олонецкого городского поселения;

· на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.olon-rayon.ru;

· в государственной информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (http://service.karelia.ru);

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Олонецкого городского поселения (далее - Администрация). Административные процедуры и административные действия выполняются специалистом  администрацией Олонецкого городского поселения в должностные полномочия, которого включены соответствующие обязанности.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

Распоряжение о признании семьи нуждающейся в жилых помещения и принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
Уведомление об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок получения распоряжения о признании граждан нуждающимися в жилье или уведомления об отказе в принятии на учет  (от момента подачи заявления до оформления сообщения) составляет не более 30 рабочих дней.

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

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ « Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 06.05.2010) «О ветеранах»;
· Указ Президента РФ от 07.05.2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» (в редакции Указа Президента РФ от 09.01.2010 года № 30);
· Постановление Правительства РФ от 15.07.2013 №598 (ред. от 29.04.2014) «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;

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

· Закон Республики Карелия от 28 июля 2010 г. № 1414-ЗРК «Об обеспечении жильем отдельных категорий ветеранов и членов семей погибших (умерших) ветеранов, проживающих на территории Республики Карелия»;
· Закон Республики Карелия от 07.12.2006 г. № 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»;

· Решение   Совета Олонецкого городского поселения  от 05.02.2008г. № 2 « Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения».
· Устав Олонецкого городского поселения;

· настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Олонецкого городского поселения заявителем представляются следующие документы: 
а) заявление (Приложение № 1) к настоящему Административному регламенту;

            б) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

            в) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, расторжении брака, свидетельство о рождении (смерти), усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения;

            г) иные судебные решения;

д) выписка из похозяйственной книги или справка о регистрации по месту жительства, справка о составе семьи, копия финансового лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

           е) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение, технический паспорт);

         
ж) сведения о доходах (о заработной плате, о пенсии, о детском пособии)

        
з) справка о наличии и стоимости земельного участка, выделенного под строительство индивидуального жилого дома;

        
и) акт проверки жилищных условий;

       
к) справка с Центра занятости населения;

           л) копия трудовой книжки, трудового договора с работодателем.

Дополнительно:

 - гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

- гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно - медицинская справка;

- в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина,- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна. 
           По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.2.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

- правоустанавливающий документ на занимаемое помещение, в случае если право собственности зарегистрировано в едином государственном реестре прав.

2.6.3 Запрещено требовать от заявителя.

· предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов предоставляющих муниципальную услугу  и (или) подведомственны администрации Олонецкого городского поселения
2.6.4. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Олонецкого городского поселения осуществляет взаимодействие с:

-Администрацией Олонецкого национального муниципального района;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия;

- Государственным унитарным предприятием  Республики Карелия «Республиканский государственный центр «Недвижимость»

2.6.5. Администрация Олонецкого городского поселения запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, предоставляемую на каждого дееспособного члена семьи гражданина.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
· отсутствие у лица, обратившегося за услугой, права на ее получение либо полномочий действовать от имени другого лица; 

· несоответствие документов установленным требованиям (неправильное заполнение, наличие неоговоренных подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений; документы, исполненные карандашом; документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание таких документов); 

· не представлены документы, указанные в заявлении в качестве приложения; 

· непредставление оригиналов документов;

· в заявлении не указаны данные, позволяющие идентифицировать заявителя, уполномоченного представителя заявителя; данные (почтовый адрес, телефон, иные реквизиты, заявление не подписано) для направления результата заявителю, уполномоченному представителю заявителя; 

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

· с заявлением обратилось ненадлежащее, неуполномоченное лицо;

· заявление и (или) приложенные документы по составу, форме или содержанию не соответствует требованиям;

· выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

· запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации Олонецкого городского поселения;

· заявителем не предоставлены необходимые документы;

· представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации;

· заявитель не зарегистрирован на территории Олонецкого городского поселения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (при предоставлении дополнительных документов, получении результата предоставления муниципальной услуги) составляет не более 15 минут.

2.11. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется в день поступления в приемную администрации. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов. В помещениях для ожидания приема размещаются стулья, информационные стенды, образцы документов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами администрации, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· размещение  информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на информационном стенде в администрации Олонецкого городского поселения;

· размещение информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Олонецкого национального муниципального района.

2.13.1 Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

· оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

· отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Для получения муниципальной услуги, информации о процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться в письменной форме по адресу электронной почты администрации Олонецкого городского поселения с приложением документов в электронной форме. 

3. Состав, последовательность, 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:
· Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муниципальной услуги;

· Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов с целью установления права на предоставление муниципальной услуги;

· Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности  прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 1 к Административному регламенту).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов с целью предоставления муниципальной услуги
3.2.1.Основанием для осуществления административной процедуры является поступление в приемную администрации Олонецкого городского поселения заявления и приложенных к нему документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

При обращении заявителя (представителя) лично специалист администрации, ответственный за прием документов:

· устанавливается личность заявителя (или его представителя);

· проводит сверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям;

· осуществляет сверку копий документов с оригиналами

· в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов предусмотренных п. 2.9. административного регламента  регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства.


Заявление, предоставляемое в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» должно быть подписано заявителем электронной цифровой подписью, а документы, прилагаемые к нему – квалифицированной электронной подписью. 

3.2.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы передаются для рассмотрения Главе Олонецкого городского поселения для оформления  резолюции  об исполнении муниципальной услуги. 

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней.
3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов с целью установления права на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту администрации Олонецкого городского поселения ответственному за оказание муниципальной услуги документов с резолюцией Главы Олонецкого  городского поселения об исполнении муниципальной функции. 

Специалистом администрации проводится проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента.

В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) представления  неполного комплекта документов обязанность по представлению которых возложена на заявителя ответственный исполнитель готовит письменное уведомление о необходимости представления недостающих документов и дополнении недостающих сведений с указанием срока их предоставления. Уведомление регистрируется в приемной администрации  и направляется заявителю почтовым отправлением, либо по электронной почте, в случае если документы предоставлялись по  электронной почте.
В случае не предоставления заявителем документов, предусмотренных подпунктом   административного регламента по собственной инициативе специалист администрации направляет запросы в организации в рамках межведомственного электронного взаимодействия. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем.

После получения сотрудником администрации полного пакета документов необходимого для предоставления муниципальной услуги либо истечения срока определенного для предоставления недостающих документов рассмотрение вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях выносится на рассмотрение Жилищно-бытовой комиссии при администрации Олонецкого городского поселения.  Комиссия проверяет представленные документы, при необходимости проверяет жилищные условия гражданина и составляет акт по форме, принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении (принятое комиссией  решение носит рекомендательный характер).

Решение комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии. 
3.4. Подготовка и выдача постановления о признании семьи или гражданина нуждающимся, либо уведомление об отказе в постановке семьи или гражданина на учет.
3.4.1. По результатам проверки заявлений и документов специалист администрации осуществляет подготовку  проекта распоряжения о признании семьи или гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, либо уведомление об отказе в признании семьи или гражданина в улучшении жилищных условий и постановке на учет. Оформленные бланки подписываются Главой Олонецкого городского  поселения, регистрируются и передаются для последующего направления заявителю.

3.4.2. Продолжительность административной процедуры: 

-Постановление либо уведомление об отказе (Приложение №3) заявителю направляется в 5-дневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

Решение об отказе содержит следующие сведения:

- сведения о заявителе

- причину и основания для отказа.

3.5. Заявитель считается принятым на учет со дня издания распоряжения администрации  о признании и принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6. Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и в список граждан нуждающихся в жилых помещениях.

3.7. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий  Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется Главой Олонецкого городского поселения.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей на предоставление муниципальной услуги, содержащей жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации Олонецкого городского поселения. По результатам проверки составляется акт и, в случае нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

· полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

· соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

· полноту представленных заявителями документов;

· соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок выдачи документов;

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых)  в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации Олонецкого городского поселения, её должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

· 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;

· 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;

· требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для досудебного обжалования является обращение заинтересованного лица к Главе Олонецкого городского поселения с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба так же может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно -телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Олонецкого национального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. При обращении заинтересованного лица с жалобой срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такой жалобы в администрации Олонецкого  городского поселения. 

5.5. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Олонецкого городского поселения при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать: 

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

· фамилию, имя, отчество, 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица, либо муниципального служащего администрации;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица, либо муниципального служащего администрации. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Обращения не рассматриваются по существу, и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

· в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

· текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

· в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

·  ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.7. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава  Олонецкого городского поселения (либо лицо, его замещающее):

· признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

· признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, в соответствующих судах общей юрисдикции,  в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                             Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема

последовательности действий при принятии на учет граждан,

нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Обращение заявителя в администрацию Олонецкого городского поселения с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении




(
	Приём заявлений и документов, регистрация заявления и направление его для дальнейшего исполнения




	Рассмотрение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях




	Принятие решения о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении





	Уведомление заявителя о принятом решении





	Подготовка и выдача распоряжения о признании  заявителя нуждающимся в жилых помещениях




	Подготовка и выдача уведомления   об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях




Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Главе Олонецкого городского поселения 

_______________________________________________

от _____________________________________________

(Ф.И.О.  заявителя полностью)

 _______________________________________________

________________________________________________

Почтовый адрес _________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)                                          ________________________________________________

Контактный телефон (при наличии)
________________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

Прошу  принять  меня, ________________________________________________________и
 (Фамилия Имя Отчество) 










 членов  моей семьи ___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

                                           (Фамилия Имя Отчество, дата рождения, родственные отношения) 


на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма,

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.
Я отношусь к категории ______________________________________________________
                                                                                                                                               (указывается категория граждан, в соответствии с которой гражданин
                                                 может быть признан нуждающимся в жилом помещении)
Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению):

1 _________________________________________________________________________

2 _________________________________________________________________________

3 _________________________________________________________________________

4 _________________________________________________________________________

5 _________________________________________________________________________

6 _________________________________________________________________________

7 _________________________________________________________________________

8 _________________________________________________________________________

9 _________________________________________________________________________

10 ________________________________________________________________________

Заявитель _________________________________________________________________

                     


        (Ф.И.О. полностью, подпись)

     «___»  _____________ 20__ г.
                                                                                                          Приложение №3

                                                                                     к Административному регламенту

                                                                              «Постановка граждан на учет в качестве

                                                                                    нуждающихся в жилых помещениях»
                                                       Уведомление

         об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Уважаемый(ая)_____________________________________________________________

На основании пункта_______статьи 54 Жилищного кодекса РФ, Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Глава Олонецкого городского поселения    (подпись)_________________________
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