16.04.2012.                                    № 30
	МИКРÄК СЕЛЬСКИЙ
АДМИНИСТРАЦИ 

ПОСТАНОВЛЕНИ
 
	
	МИКРЯКОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан по постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  в Микряковской сельской  администрации   в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Микряковская сельская администрация постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях .  
2. Главному специалисту обнародовать настоящее постановление   на информационном стенде Микряковского сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» в информационно-технологической сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	  Глава Микряковской сельской администрации 
	Б.З.Васютин

	
	

	
	


Утвержден постановлением Микряковской сельской администрации
от 16 .04.2012 г.  № 30
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при принятии Микряковской сельской администрацией на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма Микряковской сельской администрацией.

1.2. В целях настоящего административного регламента используются следующие понятия:

1) малоимущие граждане - граждане, признанные таковыми органом местного самоуправления, в порядке, установленном Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-3 «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл», с учетом  дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению;

2) граждане, нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации признаются:

-
не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

-
являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

· проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

          При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

В соответствии со ст. 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации малоимущие 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.

3) договор социального найма жилого помещения - это соглашение, по которому одна сторона - собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда  (действующая от его имени Микряковская сельская администрация  )либо правомочное им лицо (наймодатель) обязуется  передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным кодексом РФ.

  1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 327);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «Российская газета», № 1, 12.01.2005;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

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

- Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-3 «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»;

  - Уставом муниципального образования «Микряковское сельское поселение» (Собрание депутатов Микряковского сельского поселения, решение 17 декабря 2009 года, № 20); 

 
- постановлением Микряковской сельской администрации от 10 января 2012 года № 1   «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения»;

-     постановлением Микряковской сельской администрации 01.02.2012 года № 3 «О жилищно-бытовой комиссии при Микряковской сельской администрации; 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

         1.4.
Муниципальная услуга предоставляется органом местного
самоуправления – Микряковской сельской администрацией и
осуществляется на основании решения жилищно-бытовой комиссии  (далее - Комиссия).

Прием, проверка представленных гражданами документов и подготовка их для рассмотрения на Комиссию осуществляется секретарем жилищно-бытовой комиссии. 
Жилищно-бытовая комиссия  создана в целях обеспечения объективного рассмотрения вопросов, связанных с осуществлением Микряковской сельской администрацией своих полномочий в области жилищных отношений, предусмотренных действующим законодательством.

1.5. Заявителями, получателями муниципальной услуги, являются граждане, признанные малоимущими органом местного самоуправления, либо их законные представители, и обратившиеся с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Микряковской сельской администрацией.

1.6. Муниципальная услуга по принятию на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма Микряковской, оказывается бесплатно.

1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях, и включение его в список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма Микряковской сельской администрацией , либо отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· непосредственно у секретаря жилищно-бытовой комиссии; 

- с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.2.
Местонахождение: РМЭ, Горномарийский район, с. Микряково, ул. Центральная,д.29.
Телефоны для справок: (83632) 6-34-81; факс 6-34-27.

График работы

2.3. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности жилищно-бытовой комиссии регламентируется Правилами внутреннего трудового распорядка Микряковской сельской администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00

предпраздничные дни
 с 8-00 до 16-00

Суббота, воскресенье
выходные дни

Обеденный перерыв
с 12-00 до 13-00

       Информация о режиме работы жилищно-бытовой комиссии размещается на официальном стенде Микряковской сельской администрации.
2.4.
Ежедневный прием  для получателей муниципальной услуги в жилищно-бытовой комиссии:   с 8-00 до 16-00.
Порядок получения консультаций (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.5.
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги
осуществляются:

· при личном обращении;

· при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

· по телефону.

2.6.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан,
секретарь жилищно-бытовой комиссии подробно, в вежливой форме информируют граждан о предоставлении муниципальной услуги.
          Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя.

2.7. Письменное обращение, поступившее в Микряковскую сельскую администрацию или ее должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации  письменного обращения.
Организация и ведение приема получателей муниципальной услуги


2.8.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в день и часы приема в соответствии с графиком работы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 минут.
2.10.
Секретарь жилищно-бытовой комиссии Микряковской сельской администрации обеспечивается служебным  удостоверениям  с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Требования к оборудованию места предоставления муниципальной услуги
          2.11 Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

2.12. Рабочее место секретаря жилищно-бытовой комиссии оборудовано необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной техникой и оргтехникой.

2.13. Для получателей муниципальной услуги должен быть доступ к местам общественного пользования (туалета), гардероба и размещения,   верхней одежды посетителей, ожидание приема предполагается в коридоре, оборудованном местами для сидения.

2.14. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

 Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи, в т.ч. факсом.

2.15. На информационных стендах, на официальном сайте Микряковской сельской администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

-
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-
текст Административного регламента;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
· режим работы жилищно-бытовой комиссии;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· ФИО главы Микряковской сельской администрации;

-
порядок обжалования решений, действий Микряковской сельской администрации, муниципальных служащих, членов жилищно-бытовой комиссии, предоставляющих муниципальную услугу.

2.16. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги
осуществляется секретарем жилищно-бытовой комиссии при личном контакте с заявителями, почтовой и телефонной связи.

2.17. Заявители, представившие документы для предоставления
муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются секретарем жилищно-бытовой комиссии:
· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги :
1) заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, составляется согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем ;
2) документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий);

3) документы, подтверждающие состав семьи;

4) документы, подтверждающие право пользования (собственности) жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи;(свидетельство о государственной регистрации права)

5) документы, официально подтверждающие факт проживания гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, и иных граждан в жилом помещении;(выписка из похозяйственной книги)
6) справки органа или организации, осуществляющих государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, об отсутствии или о наличии жилых помещений в собственности гражданина и членов его семьи;
7) заключения учреждения здравоохранения в случае, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

При личном обращении представляются оригиналы документов и их копии. Копии заверяются должностным лицом, принимающим документы.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.20. Основаниями отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

· предоставление неполного перечня документов, перечисленных в настоящем Административном регламенте;

· не истечение пятилетнего срока со дня совершения действий, в результате которых заявитель может быть принят на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- представление документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

- намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий в период 5 лет до подачи заявления.

2.21.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть
мотивирован.

III Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1 Основанием для начала предоставления услуги является поступление в  в жилищно-бытовую комиссию заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в 2.19 административного регламента. Заявитель может представить заявление и документы лично либо направить по почте по адресам, указанным в п. 2.2.

3.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист  администрации входит выполнение соответствующей функции.

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  

- направление заявления и принятых документов на   жилищно-бытовую  комиссию;

- рассмотрение  жилищной комиссией заявления и представленных заявителем документов;

- подготовка и принятие постановления Микряковской сельской  администрации   о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка и направление заявителю извещения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для рассмотрения вопроса о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Заявление регистрируется  и передается специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Специалист администрации, проверяет соответствие содержания заявления, а также соответствие поданных заявителем документов перечню документов, указанных в п.2.19 административного регламента.

Специалист администрации, в десятидневный срок передает заявление и представленные документы на рассмотрение  жилищно-бытовой комиссии.

3.5. Рассмотрение  жилищно-бытовой  комиссией заявления и предоставленных заявителем документов.

3.6. Подготовка и принятие постановления Микряковской администрации  о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист администрации, в трехдневный срок со дня принятия жилищно-бытовой комиссией решения подготавливает проект постановления Микряковской сельской администрации   о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.7. Подготовка и направление заявителю извещения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления Микряковской сельской администрации   о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист выдает заявителю лично или направляет по адресу, указанному в заявлении, извещение о постановке или отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Извещение о постановке или об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подписывается Главой Микряковской сельской администрации.

3.8. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, с учетом особенностей выполнения административных процедур в электронной форме;
Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги

3.12. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в жилищно-бытовую комиссию с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.

3.10. Секретарь жилищно-бытовой комиссии, ответственный за прием документов:
· устанавливает личность заявителя;

· проводит проверку  и достоверности представленных документов в соответствии со статьей 2 Закона Республики Марий Эл от 11.05.2005 № 13-3 «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»;
· осуществляет сверку копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;

· осуществляется подготовка документов для рассмотрения их на заседании Комиссии.

Рассмотрение документов на жилищно-бытовой комиссии при Микряковской сельской администрации

3.11.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов.

3.12. Секретарем жилищно-бытовой комиссии осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.13.В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.

3.14.
Комиссией принимается решение о возможности принятия гражданина на учет или об отказе в принятии его на учет, в качестве нуждающегося.

3.15.
Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми
присутствующими членами Комиссии.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.16.
Основанием для начала административной процедуры является
оформление секретарем жилищно-бытовой комиссии протокола Комиссии о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.17. По результатам принятого Комиссией решения секретарь жилищно-бытовой комиссии готовит проект постановления Микряковской сельской администрации о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.18.  Проект постановления направляется на согласование и подпись главе Микряковской сельской администрации.

Уведомление заявителя о принятом решении

3.19. Основанием для начала административной процедуры по уведомлению заявителя является подписанное главой Микряковской сельской администрации постановление о принятии или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.20. Письменное сообщение о принятом решении направляется в адрес заявителя.

Срок уведомления заявителя - не более 3 рабочих дней после подписания главой Микряковской сельской администрации соответствующего постановления.

Регистрация принятого на учет гражданина, нуждающегося в жилых помещениях в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и формирование учетного дела заявителя

3.21.
Основанием для начала административной процедуры является
поступление секретарю Комиссии, ответственному за ведение учета, постановления Микряковской сельской администрации о принятии на учет заявителя.

3.22. Секретарем жилищно-бытовой комиссии, ответственным за ведение учета, осуществляется включение принятого на учет гражданина в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), форма которой приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.23. Секретарем жилищно-бытовой комиссии заводится учетное дело на каждого принятого на учет заявителя, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии его на учет.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой Микряковской сельской администрации

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в Микряковскую сельскую администрацию   на имя главы администрации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуг.
 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления   муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5 настоящего регламента.

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), которым подается обращение, почтовый адрес, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня   регистрации такого обращения и может быть продлено в соответствии с действующим законодательством.

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.
Приложение N 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Прием заявлений, документов, а также

постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях"

                        ________________________________
               (должностному лицу органа 
________________________________

местного самоуправления,

                        ________________________________
           осуществляющего принятие на 
________________________________

учет граждан в качестве

                        ________________________________
                  нуждающихся в жилых помещениях,)
                        от_______________________________________________________________________
              (Ф.И.О.)проживающего(й) по адресу: _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

                        паспорт (серия, номер, когда и кем выдан)

                     _________________________________________________________________________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в связи с _________________________________________________________________________
    (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей

_________________________________________________________________________
   площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

_________________________________________________________________________
  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений

_________________________________________________________________________
  требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями,

_________________________________________________________________________
      в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой

_________________________________________________________________________
     заболевания, при которой совместное проживание невозможно, и др.)

Состав моей семьи ________     человек(а):

1.Заявитель__________________________________________________________

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

2.Супруг(а)__________________________________________________________

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

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

4._________________________________________________________________
    5.____________________________________________________________________

    6.____________________________________________________________________

    К заявлению прилагаются документы:

    1.____________________________________________________________________

    2.____________________________________________________________________

    3.____________________________________________________________________

    Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений  или  превысит  ее,  или  при возникновении   других   обстоятельств,   при   которых   необходимость   в предоставлении  жилого  помещения  отпадет,  обязуюсь  проинформировать  не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подпись заявителя ________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

"____" ___________ 20___ г.

Приложение 2 к Административному регламенту «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
	№ 
п/п
	ФИО принятого на учет заявителя, состав семьи (ФИО, родственные отношения)
	Адрес регистрации и по месту жительства
	Основание постановки на учет
	Решение о постановке на учет (дата и номер)
	Включен в список на предоста -

вления жилого помещения
	Решение о

предоста- влении жилого помеще ния
	Решение о снятии с учета

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	








