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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от __ __________ года                             № ____
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях исполнения Постановления № 16 от 06 апреля 2012 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

Администрация Олонецкого национального муниципального района постановляет:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение).

2.Управлению делами Администрации Олонецкого   национального  муниципального   района  (Н.Прохорова)   опубликовать данное постановление в источнике официального опубликования муниципальных правовых актов. 

3. Контроль за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  отдел жилищной политики Управления жилищно-коммунального хозяйства   (К.Пионтек). 

4. Считать утратившим силу Административный регламент по предоставлению услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района от 28 сентября 2016 года № 973.

Глава администрации                                                                                          С.К. Прокопьев
Утвержден

                                                                      постановлением Администрации 

                                                               Олонецкого национального
 муниципального района 







    от  __.__.2018 г.  № ___
 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

﻿

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент),  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территориях Олонецкого района (далее - муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) администрации Олонецкого  национального муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами Российской Федерации, проживающими и зарегистрированными по месту жительства на территории Олонецкого района, желающими улучшить жилищные условия, и администрацией Олонецкого национального муниципального района в связи с предоставлением муниципальной услуги.
1.3. Получателем муниципальной услуги может быть гражданин Российской Федерации, проживающий и зарегистрированный по месту жительства на территории Олонецкого национального муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Олонецкого национального  муниципального района. Административные процедуры и административные действия выполняются специалистом  отдела жилищной политики Управления жилищно-коммунального хозяйства, контактный телефон специалиста: 89643178112.

Контактная информация об администрации:

Почтовый адрес: 186000, г. Олонец, ул. Свирских Дивизий, д.1

Официальный сайт: www.olon-rayon.ru
Адрес электронной почты: e-mail:  administr@onego.ru
Телефон приемной администрации: 8(81436) 4-11-07

Режим работы:

Понедельник – среда с 08.30 до 16.45, обед с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Олонецкого национального муниципального района  и письменное уведомление о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее – нуждающиеся в жилом помещении), или отказе в постановке на такой учет.

2.3.1. Основанием для постановки на заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении является постановление Администрации Олонецкого национального муниципального района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов
-Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ « Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- 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);

- 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 национального муниципального района  от 28.10.2015 №77 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в сельских поселениях Олонецкого национального муниципального района».
- Устав Олонецкого национального муниципального района;

- Иные нормативно-правовые акты органов местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.7. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Олонецкого национального  муниципального района заявителем представляются следующие документы:

2.7.1. документы, подтверждающие состав семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и другие);

2.7.2. документы, необходимые для признания гражданина малоимущим, или документы, свидетельствующие об отнесении гражданина к определенной федеральным законом или законом Республики Карелия категории граждан, которые могут состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

2.7.2.1. правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся на праве собственности у заявителя и членов его семьи;

2.7.2.2. 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;

2.7.2.3. документы о стоимости имущества или иные документы, содержащие сведения, которые могут быть использованы при определении стоимости имущества органом местного самоуправления, с учетом требований, установленных статьей 8 настоящего Закона. Документы подаются на имущество, подлежащее налогообложению, находящееся в собственности заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) и учитываемое при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;

2.7.2.4. 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;

2.7.2.5. 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;

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

2.7.3.1. выписка из домовой книги;

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

2.7.3.3. документы, подтверждающие наличие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации Олонецкого национального муниципального района, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.

2.9. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

- 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.

2.10. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Олонецкого национального  муниципального района осуществляет взаимодействие с:

-   Администрациями поселений Олонецкого национального  муниципального района;

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

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

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

-непредставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента

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

 - отсутствие у заявителя гражданства РФ

 - в случае, если заявитель не зарегистрирован на территории Олонецкого района.

В случае выявления недостоверной информации, содержащейся в документах, представленных заявителем, администрация Олонецкого национального муниципального района возвращает такие документы заявителю с указанием причин возврата.

Повторное обращение с заявлением о получении муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, в том числе отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных помещений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать:

- информацию, указанную в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- фамилии, имена, отчества и контактные телефоны работников, оказывающих муниципальную услугу.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- размещение  информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на информационном стенде в администрации Олонецкого национального муниципального района;

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

2.17.2. Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

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

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме:

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 национального муниципального района с приложением документов в электронной форме.

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. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 

- рассмотрение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях;

-подготовка и выдача постановление о признании семьи или гражданина нуждающимся, либо уведомление об отказе в постановке семьи или гражданина на учет.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Олонецкого национального муниципального района с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.2.2. Заявление регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства, направляется главе администрации Олонецкого национального муниципального района для визирования и дальнейшего направления исполнителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях
3.3.1. Рассмотрение заявлений граждан и проверка оснований для принятия их на учет осуществляется специалистом администрации Олонецкого национального муниципального района, и выносится на рассмотрение Жилищно-бытовой комиссии при администрации Олонецкого национального муниципального района.  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.  
3.3.2. Продолжительность административной процедуры  –  23 дня с даты предоставления документов заявителем.

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 постановления 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.

3.4.2. Продолжительность административной процедуры: Постановление либо уведомление об отказе (Приложение № 3) заявителю направляется в 3-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 основание для отказа.

3.5.Заявитель считается принятым на учет со дня издания постановления 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  номеру в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации,  начальник отдела жилищно-коммунального, специалисты которые являются ответственными за предоставление муниципальной услуги. 


4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги).
Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации. Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


5.1.
Заявители, полагающие, что в ходе предоставления муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения должностных лиц.

5.2.Жалоба подается в администрацию, на имя главы администрации или лицу, исполняющему его обязанности, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

При поступлении жалобы в многофункциональный центр он обеспечивает ее передачу в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.


5.3.Жалоба рассматривается главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.


5.4.Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, регистрируется специалистом Управления делами администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5.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 - 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя дополнительно представляются следующие документы:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7.При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.п. 1 и 2 п.5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8.В случае если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в организацию, предоставляющую услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе.

5.9.Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района, на региональном портале муниципальных услуг;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.10.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации; и в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации – в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

5.11.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, 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 Республики Карелия, постановлениями администрации;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы в администрации принимаются меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.13.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу; должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решения по жалобе; номер, дата, место принятия решения;

2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) администрации и должностных лиц администрации, муниципальных служащих;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью главы администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

5.15.В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

1) при наличии вступившего в законную силу решения суда, по жалобе по тому же предмету и по тем же основаниями;

2) при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.16.Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1        

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

                                                                   
Главе администрации  Олонецкого национального 

муниципального района С.К.Прокопьеву
от


(фамилия, имя, отчество)


,

проживающего(ей) по адресу:


тел.:  ______________________________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма

Прошу  принять  меня, _____________________________________________и

 (Фамилия Имя Отчество) 










 членов  моей семьи: ________________________________________________________________

    (Фамилия Имя Отчество) ________________________________________________________________

    (Фамилия Имя Отчество) ________________________________________________________________

    (Фамилия Имя Отчество) ________________________________________________________________

                                           (Фамилия Имя Отчество) 


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 ________________________________________________________________________

11 ________________________________________________________________________

12 ________________________________________________________________________

13 ________________________________________________________________________

14 ________________________________________________________________________

15 ________________________________________________________________________

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 в качестве нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Заявитель__________________________________________________________

Даем согласие на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в  Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством.

Заявитель__________________________________________________________

 "___" _____________ 20__ г.




_________________
Приложение 2        

к Административному регламенту

«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 национального муниципального района 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 постановления о признании  заявителя нуждающимся в жилых помещениях




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




Приложение 3        

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

__________________________________

 (указывается адрес заявителя)

__________________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

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

      Уважаемый (ая) ___________________________________________________________

 На основании пункта ______ статьи ___ Жилищного кодекса РФ, Вам отказано

в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

 Глава Администрации                             

Олонецкого национального муниципального района    

 ____________________    
                                                          

                                                    
(подпись)

Приложение 4        

к Административному регламенту

«Постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях »

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Дана гр. ______________________________________________________________

в том, что от него (нее) получены следующие документы и копии

документов:

	 N 

п/п
	    Наименование документа    
	кол-во

листов
	  Дата   

получения
	 Подпись  

принявшего
	Примечание

	1
	Заявление о признании         

малоимущими                   
	  шт. 
	
	
	

	2
	Документы удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи                
	  шт. 
	
	
	

	3
	Справка о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи     
	  шт. 
	
	
	

	4
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением


	  шт. 
	
	
	

	5
	Сведения о доходах 
	  шт. 
	
	
	

	6
	Справки УГИБДД МВД по Республике Карелия о регистрации транспортных средств за заявителем и (или) членами его семьи
	  шт. 
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


    Гр. ___________________________________________________________________

уведомлен(а), что  решение  о  признании  малоимущими  в  целях  постановки

на учет в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях  или об  отказе в  этом

принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления

в орган местного самоуправления всех необходимых документов.

____________________

        дата

______________________________           ________________________________/

                должность                                            подпись, Ф.И.О.


