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Проект

                                                                                                                                                                                                                                                                                                           РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги:

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

от «___» ___________ 2017 года                       

                        № _____
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; ст. 14 Федерального закона № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 03.10.2003 года; в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан, администрация Сортавальского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно приложению.

2. Опубликовать текст настоящего Административного регламента                               на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                            на Заместителя Главы администрации по экономике и финансам (В.А. Сироткина)
Глава администрации





 
        Л.П. Гулевич 
                                  УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

Сортавальского муниципального района
                                                     От «__» ________________ 2015 года № _____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов Администрации Сортавальского муниципального района в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории Кааламского и Хаапалампинского сельских поселений.
1.3. В целях упрощения процедуры оказания муниципальной услуги, сокращения сроков ее оказания, муниципальная услуга может также быть предоставлена через Государственное бюджетное учреждение Республики Карелия «Многофункциональный центр» в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между Администрацией Сортавальского муниципального района и Государственным бюджетный учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр» 

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга)

2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией Сортавальского муниципального района. (далее – администрация) через коллегиальный орган - жилищную комиссию, которая обеспечивает соблюдение порядка и правил предоставления жилых помещений по договорам социального найма и заключение, изменение (внесение дополнений) в договоры социального найма. 

2.2. Жилищная комиссия руководствуется статьи 52 Жилищного Кодекса Российской Федерации, и действует на основании Постановления администрации Сортавальского муниципального района от 05 ноября 2015 года № 156 «Об утверждении Положения о жилищной комиссии при администрации Сортавальского муниципального района»

2.3. Подготовку документации, необходимой при рассмотрении вопросов, связанных с признанием граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляют специалисты отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации (далее – отдел ЖКХ)
2.5.  При предоставлении муниципальной услуги для получения документов, либо с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, необходимых для рассмотрения вопроса по предоставлению муниципальной услуги, отдел ЖКХ взаимодействует с:

· Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия в г. Сортавала, по адресу: г. Сортавала, ул. Карельская, дом 42;

· ГУП РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11, каб. 34, 3-й этаж;

· ГУП РК РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Петрозаводск, ул. Свердлова, д. 4.

Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с:

· Государственное учреждение социальной защиты «Центр социальной работы г. Сортавала»,  по адресу: г. Сортавала, ул. Ленина, д. 24 - для получения справки о наличии льгот, размерах пенсий, детских пособий;           

· Государственное учреждение «Центр занятости населения города Сортавала», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 - для получения справки о размерах пособий безработных граждан;

· ГУ «Управление пенсионного фонда Российской Федерации в городе Сортавала Республики Карелия», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 – для получения справок о размерах начисленных пенсионных выплат;

· Межрайонная  инспекция Федеральной налоговой службы России №5 по Республики Карелия по адресу: г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11, каб.3 – для предоставления копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности.

3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является решение: 

- о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

· уведомление о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

· уведомление о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма( в целях участия в программе «Молодая семья»)
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

          4.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилья по договору социального найма должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в администрацию.
4.2. Регистрация поступившего заявления осуществляется специалистами организационно-контрольного отдела администрации в течении рабочего дня поступления заявления. После получения визы Главы администрации, документ с визой Главы администрации направляется в отдел ЖКХ, где регистрируется в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в день поступления в отдел ЖКХ.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 1996, N 5, ст. 410; 2001, N 49, ст. 4552);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14);

· Жилищный кодекс РСФСР (утв. ВС РСФСР 2406.1983г)

· Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», N 1, 12.01.2005);

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19 ст. 2060);

· Федеральный закон РФ от 17.07.2011 года № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей». Вступил в силу с 01.01.2012 года.

· Закон Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия».
· Закон РК от 03.07.2008 № 1219-ЗРК «О внесении изменений в Закон  Республики Карелия «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»
· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти  субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» ("Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2005 (ч. II) (начало),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 7, 2005 (ч. II) (продолжение),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 8, 2005 (ч. II) (окончание));

· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении методических рекомендаций для субъектов РФ и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»

· Постановление Правительства Российской Федерации № 378 от 16.06.2006 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

· Указ Президента РФ от 07.05.2008 г. № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 – 1945 годов»

· Постановление Пленума ВС РФ от 02.07.2009 года № 14 «О некоторых вопросах, возникших в судебной практике при применении Жилищного кодекс Российской Федерации».

· Постановление Правительства РФ от 21 марта 2006 г. N 153 "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" (с изменениями от 15 октября 2007 г., 10 апреля 2008 г., 8 мая, 21 декабря 2009 г., 12 июля, 3 ноября 2011 г.).

· Постановление Правительства Республики Карелия от 14.07.2011 года № 169-П «О реализации на территории Республики Карелия подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы».

· Постановление Правительства РФ от 10.12.2002 № 879 (ред. от 07.11.2008) «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».

· Закон Республики Карелия от 19 декабря 2006 г. N 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"

· Настоящим Административным регламентом. 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

6.1. Согласно статье 4 Закона РК № 958-ЗРК от 06.02.2006 года «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия» для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются совместно с заявлением оригиналы и копии следующих документов: 

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

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;

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

а) выписка из домовой книги;

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

в) выписка 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, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи гражданина;

(в ред. Законов РК от 17.02.2007 N 1056-ЗРК, от 03.07.2008 N 1219-ЗРК)

г) документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого гражданином и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям;

д) документы, подтверждающие наличие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.
В целях признания его малоимущим заявитель, предоставляются следующие документы:

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

2) правоустанавливающие документы заявителя и членов его семьи на земельный участок в случае, если:

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

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

3) документы о стоимости имущества или иные документы, содержащие сведения, которые могут быть использованы при определении стоимости имущества. 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;

4) документы о размере и видах налогов, уплачиваемых заявителем и членами его семьи в течение 12 месяцев, с имущества, подлежащего налогообложению и находящегося на праве собственности у заявителя и членов его семьи;

5) справки о доходах заявителя и членов его семьи за 12 месяцев с мест их работы, а также иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;

6) заявление от своего имени с указанием:

а) сведений о доходах заявителя и членов его семьи, которые не могут быть подтверждены документально (за исключением сведений о доходах от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности); о видах и стоимости отдельных видов имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи и подлежащего налогообложению;

б) сведений о совершенных в течение расчетного периода заявителем и членами его семьи сделок с недвижимым имуществом;

в) согласия на проводимую а проверку полноты и достоверности представленных заявителем сведений и документов;

7) заявления от членов семьи заявителя о согласии на проверку полноты и достоверности представленных заявителем сведений и документов.

6.2. Заявление о признании гражданина малоимущим и документы, указанные в п. 6.1 для предоставления муниципальной услуги могут предоставляться посредством личного обращения или направляться по почте.

6.3. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подписи в заявлении, а также копии документов должны быть нотариально удостоверены.

6.4. При получении документов, заявителю выдается расписка в получении соответствующего пакета документов.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

7.1. Несоответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 

· полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление заявителем документов, определенных пунктом 6.1 настоящего административного регламента;

· предоставления заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок, а именно граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;

· ненадлежащее оформление представленных документов;

· обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

· предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

9.1. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.
10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

10.1. Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

При обращении граждан с ограниченными возможностями муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации на первом этаже здания администрации в кабинете №5.
Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы.

 Помещение должно быть оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащено компьютерами и оргтехникой.
Двери кабинетов оборудованы вывесками с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

10.2. Места ожидания оборудуются стульями в здании Администрации.
10.3. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

    На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· образец заявления в свободной форме;

· адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

10.4. Место предоставления муниципальной услуги - кабинет специалиста Администрации, оборудованный письменным столом, стульями и настольной информацией (установленная форма заявления), авторучкой.

11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

11.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Администрации Сортавальского муниципального района по адресу: г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11 каб. 33
· с использованием средств телефонной связи по номеру телефона (81430) 45342.

11.2. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами отдела ЖКХ:

· о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

11.3 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

11.4. Индивидуальное устное информирование:

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом  отдела ЖКХ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела ЖКХ отвечает на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. 

В случае, если для подготовки ответа требуется время, специалист отдела ЖКХ предлагает заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации, с учетом необходимого времени для подготовки.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. В конце информирования специалист отдела ЖКХ, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги. 

11.5. Индивидуальное письменное информирование:

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется по почте, либо нарочно по адресу местожительства заявителя в течение 30 дней с момента регистрации обращения (заявления) в администрации. 

Ответ на поставленные в обращении (заявлении) вопросы, дается письменно в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

11.6. Специалисты отдела ЖКХ осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	 Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 15-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Сортавальского муниципального района;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III
Административные процедуры

3.1. Прием и проверка документов заявителя.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. При поступлении заявления с пакетом документов специалист отдела ЖКХ:

-  устанавливает предмет обращения заявителя;

-  проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

3.2.3. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист отдела ЖКХ:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью Главы администрации;

3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю.

3.2.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела ЖКХ:

1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии предоставленных документов на основании их оригиналов (личной подписью, печатью (штампом) отдела), если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;

3) регистрирует поступление заявления в «Книге регистрации заявлений граждан нуждающихся в жилых помещениях»
5) передает комплект документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за подготовку и анализу документов, а также ответственным за экспертизу документов.

3.2. Рассмотрение документов заявителя комиссией по жилищным вопросам
3.2.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом отдела ЖКХ документов заявителя.

3.3.2. Специалист отдела ЖКХ, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

4) производит расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи;

5) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов;

6) формирует учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. 

3.3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист отдела ЖКХ осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения комиссии по жилищным вопросам об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; об отказе в признании граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3.5. Специалист отдела ЖКХ, ответственный за экспертизу документов, передает на рассмотрение  Жилищной комиссии для принятия решения.

 

3.4. Принятие решений.

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения: о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является проведение заседания жилищной комиссии, и принятие решения жилищной комиссией закрепленного в протоколе заседания комиссии по жилищным вопросам. Подготовка проекта распоряжения Администрации.
3.4.2. После подготовки протокола заседания жилищной комиссии по указанному вопросу, специалист готовит проект распоряжения по жилищным вопросам и передает его на подпись Главе  администрации.

3.4.3. Основанием для начала процедуры оформления уведомления о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является получение специалистом отдела ЖКХ распоряжения Администрации.

3.4.4. Специалист готовит уведомление о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и передает указанные уведомления на подпись Главы  Администрации.
3.4.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 3 рабочих дня.

3.5. Выдача документов заявителям.

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанное Главы Администрации уведомление о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

3.5.2. Уведомление о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов. 
3.5.3. Формирование учетных дел граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, осуществляется в соответствии с Законом Республики Карелия № 958-ЗРК от 06.02.2006 года «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия».

3.5.4. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все документы, являющиеся основанием принятия его на учет. Учетному делу гражданина присваивается номер, соответствующий его порядковому номеру в книге учета.

3.5.5. Учетные дела граждан формируются в соответствии с формами документов, утвержденными Постановлением Правительства Республики Карелия № 78-п от 22.05.2007 «О порядке учета граждан, нуждающихся в предоставлении служебных жилых помещений, получении жилых помещений в общежитиях, жилых помещений маневренного фонда специализированного жилищного фонда Республики Карелия», а также Постановлением Правительства Республики Карелия № 38-п от 03.04.2006 года «Об утверждении форм Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и Книги регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

3.5.6. Учетное дело содержит титульный лист, в котором указывается наименование органа, осуществляющего принятие на учет, номер учетного дела, фамилия, имя, отчество гражданина, принятого на учет, отметки о начале и окончании учетного дела. 

3.5.7. Учетное дело содержит опись вложенных документов.

3.5.8. Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.9. Принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, утвержденной Постановлением Правительства Республики Карелия № 38-п от 03.04.2006 года «Об утверждении форм Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и Книги регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях» (далее - книга учета).

3.5.10. Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью Администрации.

3.5.11. В книге учета не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.12. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений, ведущийся по форме, установленной Правительством Республики Карелия; одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений.

3.5.13. В тех случаях, когда у граждан отпали основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность в общем списке.

3.5.14. Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обязаны письменно сообщать обо всех изменениях в составе семьи, перемене места жительства, возникновении или прекращении оснований для получения жилых помещений вне очереди с предоставлением соответствующих документов. Изменения приобщаются к учетным делам граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.15. Ежегодно с 10 января по 31 марта Администрация  проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании документов, представленных гражданами, принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и иных сведений, имеющихся у органа, осуществляющего принятие на учет, путем направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, которым могут быть известны сведения, подтверждающие наличие (отсутствие) оснований снятия граждан с учета. Ежегодно не позднее 10 мая Администрация обнародует  списки учета граждан.
Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом отдела ЖКХ осуществляется начальником отдела ЖКХ.

4.2. Проверка может проводиться внепланово по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.4. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Карелия и Сортавальского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             
Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной 
5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно, либо в электронной форме на имя Главы администрации Сортавальского муниципального района (Приложение №3).

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 должностных лиц, предоставляющих 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 должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу;

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;

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

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

5.4. 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186790, город Сортавала, ул. Лесная, дом № 2.  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

#G0
          Приложение № 1

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

                                          Главе  Администрации Сортавальского муниципального района
Л.П. Гулевичу
                                           от ___________________________________

                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

                                                    ___________________________________

                                            паспорт ______________________________

                                             ___________________________________

                                              ___________________________________,

                                       проживающего (проживающей) по адресу:

                                                   ____________________________________

                                                   ____________________________________

                                                   ___________________________________,

                                            телефон ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     
Прошу принять меня и членов моей семьи на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Состав моей семьи __________ человек:

Супруг (супруга)________________________________________________                                                                            (фамилия, имя, отчество, год рождения)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Дети:_

1) ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

__________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

 __________________________________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) ________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

     _______________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
    ________________________________________________________________

Приложение на _________________ листах

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 


Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, в случае улучшения жилищных условий обязуюсь проинформировать Администрацию 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Предупрежден об ответственности за предоставление недостоверных сведений и документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление недостоверных сведений является основанием для отказа в признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

Я и вышеуказанные члены моей семьи, предоставляем свои персональные данные (фамилию, имя, отчество, адрес, иные персональные данные) и даем безотзывное согласие администрации Вяртсильского городского поселения на их обработку для признания меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

На проведение в отношении меня и членов моей семьи проверочных мероприятий, получение сведений в организациях согласен(на) (согласны).

Уведомление  о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, либо об отказе  в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте <2> (нужное подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)                                                                          (подпись)

"___" _________________ 20___ года

 Дата принятия заявления "___" __________________ 20__ года.

 Номер  в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______.

 
Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________    _________________     _________________________

                    (должность)                                        (подпись)                                             (фамилия, имя, отчество)

                           (Место печати)

    -------------------------------

    <1>  Отметка  о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

    <2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.                        
               Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
                                          Главе  администрации Сортавальского муниципального района Л.П. Гулевичу
                                           от ___________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                                                    ___________________________________

                                                   паспорт ______________________________

                                                    ___________________________________

                                                    ___________________________________,

                                          проживающего (проживающей) по адресу:

                                              ____________________________________

                                                    ____________________________________

                                                    ____________________________________,

                                              телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     
Прошу признать мою семью нуждающейся в жилом помещении. 

Состав моей семьи __________ человек:

Супруг (супруга) _________________________________________________                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Дети:

1)________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

__________________________________________________________________;

2)________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения)

 _________________________________________________________________

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) ________________________________________________________________

(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

__________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________      (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
__________________________________________________________________

Приложение на _________________ листах

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, в случае улучшения жилищных условий обязуюсь проинформировать Администрацию 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Предупрежден об ответственности за предоставление недостоверных сведений и документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление недостоверных сведений является основанием для отказа в признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

Я и вышеуказанные члены моей семьи, предоставляем свои персональные данные (фамилию, имя, отчество, адрес, иные персональные данные) и даем безотзывное согласие администрации Вяртсильского городского поселения на их обработку для признания меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

На проведение в отношении меня и членов моей семьи проверочных мероприятий, получение сведений в организациях согласен(на) (согласны).

Уведомление  о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, либо об отказе  в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте <2> (нужное подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

                                (фамилия, имя, отчество)                                                                                      (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Дата принятия заявления "___" __________________ 20__ года.

Номер  в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма ______.

Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________    _________________     _________________________

                  (должность)                                          (подпись)                                             (фамилия, имя, отчество)

                           (Место печати)

    -------------------------------

    <1>  Отметка  о принятии заявления с приложениями делается лицом,

осуществляющим прием документов.

    <2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

                                                       Приложение № 3

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Расписка в получении документов

                                          «___»_______20___г.

 

 

Администрацией Вяртсильского городского поселения 

от гр. ____________________________________________________________

_________________________________________________________________

 

зарегистрированного по адресу:______________________________________

_________________________________________________________________

 

получены следующие документы для _________________________________

_________________________________________________________________

  

	 
№ пп
	 
Наименование документа
	Подлинник
	Копия
	 
Примечания

	
	
	Количество экз.
	Количество листов в экз.
	количество экз.
	количество листов в экз.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Документы представил(а), расписку получил(а):

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

( ФИО, подпись)

 

Документы принял:«___»__________20___г.

 

Специалист  принявший документы___________________________________

__________________________________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)

МП 

  Приложение № 4

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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              РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ                                                     

Администрация


           Сортавальского муниципального 

                                района

       186790 г. Сортавала, пл. Кирова,11.

      тел. 4-53-34, 4-53-42, факс 4-81-56

sort_org_otd@onego. ru  
№______________ от ____________2015г
	 

 

 

Ф.И.О. заявителя
адрес проживания


Уведомление

 Администрация Сортавальского муниципального района рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(основания признания со ссылкой на норму права)

Вы и члены Вашей семьи приняты на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма).

 

 

Глава администрации                                                                                          Л.П. Гулевич
                                                                                        
  Приложение № 5

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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Администрация


           Сортавальского муниципального 

                                района

       186790 г. Сортавала, пл. Кирова,11.

      тел. 4-53-34, 4-53-42, факс 4-81-56
sort_org_otd@onego. ru  
№______________ от ____________2015г

	 

 

 

Ф.И.О. заявителя
адрес проживания


Уведомление

 

Администрация Сортавальского муниципального района рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(основания отказа со ссылкой на норму права)

Вам и членам Вашей семьи отказано в  принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (признании нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма).

 

 Глава администрации                                                                                            Л.П. Гулевич 

                                                                                               

      Приложение №6
                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
                                          Главе  администрации Сортавальского муниципального района
Л.П. Гулевичу
                                           от __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                                                      __________________________________

                                           паспорт _____________________________

                                                       __________________________________

                                                       __________________________________,

                                       проживающего (проживающей) по адресу:

                                                __________________________________

                                                      __________________________________

                                                  __________________________________,

                                            телефон _____________________________

 

Жалоба

на решение, действие (бездействие)

должностного лица администрации
 

Полное наименование физического или юридического лица __________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Местонахождение гражданина или юридического лица, __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фактический адрес/регистрация)

Контактный телефон________________________________________________

 

Адрес электронной почты____________________________________________

Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Существо жалобы__________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

 

Перечень прилагаемых документов:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 

 

 

«___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О.

 

                                                          Приложение №7

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

                                                            услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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Заявитель











Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов








Экспертиза представленных документов и направление запросов в государственные органы по предоставлению информации,


направление документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам





Принятие решения; о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях)





Оформление уведомление об отказе о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Оформление уведомления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма








Выдача или направление уведомления заявителю указанным в заявлении образом











Выдача или направление уведомления заявителю указанным в заявлении образом
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