ПРОЕКТ

Утвержден

Постановлением Администрации                                                                                         Пяльмского сельского поселения                                                                                                                            от _______ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

на территории Пяльмского сельского поселения
1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Пяльмского сельского поселения (далее по тексту – муниципальная услуга).    

 2. Наименование исполнителя муниципальной услуги: Администрация Пяльмского сельского поселения.

    Администрация при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

- управляющими организациями (управляющими компаниями, обслуживающими организациями, товариществами собственников жилья, жилищно-строительными кооперативами); 

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

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 12.01.1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Закон РФ от 15.05.1991года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
- Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав Пяльмского сельского поселения 

-  иные нормативно-правовые акты.                                                                                                            Описание заявителей. 
4. Получателями муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), являются граждане Российской Федерации, проживающие в Пяльмском сельском поселении, признанные в установленном порядке малоимущими, имеющие обеспеченность менее 9 кв.м. общей площади за​нимаемого жилого помещения на одного человека, и иные категории граждан, определенные федеральным законом.
5. Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки)

Порядок информирования заинтересованных лицо о правилах предоставления муниципальной услуги.
 6. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
      Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:                                       – непосредственно у  специалистов;
– на информационных стендах в здании Администрации Пяльмского сельского поселения;

 – с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

 – посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

7.  Контактная информация:

 - местоположение Администрации Пяльмского сельского поселения: 185186, Республика Карелия, Пудожский район, п. Пяльма, ул. Школьная, 10.

 - Адрес  электронной почты: admin_palm@rambler.ru

- Телефоны для справок: 8(81452)39684, 39510
8.  Прием заявителей производится в соответствии с графиком работы (кроме праздничных дней).  График работы:

	Дни недели       
	Часы приема граждан

	Понедельник-пятница
	с 9.00 до 17.00, перерыв с 13 до 14 час.

	Суббота, воскресенье
	выходной день             


    
 9. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Пяльмского сельского поселения: (http://ADM-PALM.ru).
    
 10. Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

     
11. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при обращении заявителей лично или по телефону.
    Заявителям предоставляется информация:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- о времени приема и выдачи документов;

 - о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

     В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

     Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы специалиста.

     При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

    
 12. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой;
     Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
      При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

     При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

 
 13. Действие (бездействие) специалиста и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов, указанных в части 8 Административного регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес Администрации Пяльмского сельского поселения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1. Наименование муниципальной услуги: Муниципальная услуга - «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Пяльмского сельского поселения.

2. Наименование муниципального  органа, предоставляющего  муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Пяльмского сельского поселения – адрес местонахождения: 185186, Республика Карелия, Пудожский район, п. Пяльма, ул. Школьная, 10, 8(81452)39684. 39510.

         
3. Результат предоставления муниципальной услуги: Результатом предоставления муниципальной услуги является Решение Администрации Пяльмского сельского поселения о принятии или отказе в принятии на учёт гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.


4. Сроки предоставления муниципальной услуги: Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с даты подачи заявления.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:   
-Конституция Российской Федерации;  
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
-Устав Пяльмского сельского поселения. 

6. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним 

 
Для принятия на учет гражданин подает заявление (Приложение 1 к Административному регламенту). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

К заявлению о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданин прилагает:

- справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

- ксерокопию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

- копия договора социального найма (гражданам, являющихся нанимателями жилого помещения по договору социального найма). В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (копия финансового лицевого счета и др.);

- малоимущими гражданами - заключение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

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

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

- детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей - справка из органов опеки и попечительства;

- в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях - копия трудовой книжки;

- в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

- гражданами, относящимися к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Карелия - документы, подтверждающие их право на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального или республиканского бюджета;

 - иные документы, предусмотренные законодательством.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя);
- представление заявителем неполного перечня документов;

- отсутствия у лица полномочий на подачу заявления.

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

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях, если:

- не представлены документы, предусмотренные настоящим Административным  регламентом;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствую​щих граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- произошло намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.

Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

-Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.


10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;

-максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
-принятие и регистрация письменного заявления осуществляются в день его поступления. 


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



12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.


Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей, которые оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


12.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.


Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


12.3. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.


12.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.


12.5. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени и отчества муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

12.6  Требования к объекту для обеспечения доступности для инвалидов.


Администрация Пяльмского сельского поселения обеспечивает инвалидам:

- условия беспрепятственного доступа к зданию администрации, в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание администрации, а также входа в здание администрации и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию администрации, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечнымм шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника в здание администрации;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.


13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
-информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.


14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 


В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru) и на официальном сайте Пяльмского сельского поселения (http://ADM-PALM.ru) вкладка муниципальные услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

- обследование жилищно-бытовых условий;
- составление письменного заключения о принятии на учёт или об отказе в принятии на учёт;

- подготовка проекта постановления Администрации;

- принятие Постановления Администрации;

- направление заявителю уведомления о принятом решении.

Приём, регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов.

2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма является поступление специалисту, заявления с приложением комплекта документов.
Заявление может быть подано непосредственно заявителем или его законным представителем.

Специалист при личном обращении заявителя, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие указанных в заявлении документов и при установлении фактов отсутствия необходимых документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригиналов. Специалист производит сверку оригиналов документов с подлинниками и заверяет копии представленных документов. Оригинал документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале).

Заявление с приложенными документами принимается в течение 15 минут, на заявлении делается отметка о его принятии с обязательным указанием даты и времени его принятия, а заявителю выдается расписка в получении этих документов (Приложение 3 к Административному регламенту). Заявление регистрируется в течение одного рабочего дня с момента поступления. 

Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.
Специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (Приложение 2 к Административному регламенту), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении.
3. При рассмотрении заявлений о принятии на учет, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день) их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов. 

Обследование жилищных условий и подготовка акта проверки жилищных условий.

4. Комиссией по жилищным вопросам при администрации Пяльмского сельского поселения в течение десяти рабочих дней обследуются жилищные условия заявителя. Обследованию подлежат все жилые помещения, принадлежащие (на условиях найма) гражданину и членам его семьи, проживающим совместно с ним, а также жилые помещения, в которых зарегистрированы по месту жительства гражданин и члены его семьи либо которые решением суда определены как место жительства гражданина и членов его семьи.

     Результаты комиссионного обследования жилищных условий граждан оформляются актом по форме согласно Приложению 4 к Административному регламенту. Акт проверки жилищных условий составляется в жилом помещении по месту проживания заявителя при визуальном осмотре жилого помещения. Акт заполняется специалистом со слов заявителя и подписывается специалистом, подготовившим акт, членами комиссии, заявителем или членом его семьи, присутствующим при составлении указанного акта.

Составление письменного заключения о принятии на учёт или об отказе в принятии на учёт.

5. По результатам рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет, приложенных к ним документов и акта обследования жилищных условий граждан специалистом составляется письменное заключение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет (Приложение 5 к Административному регламенту).

6. Заключение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет составляется отдельно по каждому заявлению гражданина о принятии на учет и должно содержать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина и всех членов его семьи;

- дата рождения гражданина и всех членов его семьи;

- родственные отношения;

- адрес места жительства гражданина и членов его семьи;

- краткая характеристика принадлежащих (на условиях найма) жилых помещений (количество, тип и жилая площадь комнат, размер общей площади, степень благоустройства, этаж, техническое состояние и т.д.);

- обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного человека;

- категория на право внеочередного получения жилого помещения (при наличии права);

- иная информация, имеющая отношение к жилищному вопросу гражданина;

- обоснованный вывод о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. В случае отказа в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации.

Срок выполнения административной процедуры – десять рабочих дней.
7. Специалист в установленном порядке уведомляет гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, о принятом органом местного самоуправления решении по его жилищному вопросу:

гражданину, в отношении которого принято решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, администрацией выдается уведомление о принятии на учет по форме согласно приложению 6;

гражданину, в отношении которого принято решение об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается заверенная копия решения органа местного самоуправления.

8. Выдача гражданину документа о принятии на учет или об отказе в принятии на учет производится специалистом под подпись гражданина в получении этого документа, а направление по почте указанного документа осуществляется заказным письмом с уведомлением о его вручении гражданину. Дата выдачи документа фиксируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

9. В соответствии с постановлением администрации о принятии граждан на учет в установленном порядке формируется единый общий список (очередность) граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. Из единого общего списка формируются отдельные списки граждан по категориям, установленным законодательством.

10. Информация о гражданине, принятом на учет, заносится в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по форме согласно приложению 7, а также может учитываться в электронном виде.

11. Списки (очередность) граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, размещаются в доступном для обозрения гражданами месте.

IV. Контроль за рассмотрением заявлений граждан о принятии

на учет и сроки их рассмотрения

1. Контроль за своевременным рассмотрением администрацией заявлений граждан о принятии на учет осуществляется Главой Пяльмского сельского поселения.

2.Глава Пяльмского сельского поселения 2 раза в месяц рассматривает информацию о ходе рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет.

V. Формирование учетных дел

1. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, формируется отдельное учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы по его жилищному вопросу.

2. Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру регистрации гражданина в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

3. Администрацией обеспечивается надлежащее хранение Книг учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

VI. Заполнение и хранение регистрационных и учетных документов

1. В регистрационных и учетных документах все строки (графы) должны быть заполнены показателями (записями), дающими возможность однозначного толкования информации. Наличие незаполненных строк (граф) либо заполненных показателями (записями), дающими возможность неоднозначного толкования информации, не допускается.

2. В Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, все поправки и изменения вносятся только на основании документов и заверяются должностным лицом, ответственным за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3. Регистрационные и учетные документы не должны содержать помарок, подчисток и иных неоговоренных исправлений. Исправление технических ошибок производится путем зачеркивания неверной записи и внесения правильных данных, заверенных подписью лица, внесшего исправление, с указанием его должности и фамилии.

4. Заполнение регистрационных и учетных документов карандашом не допускается.

5. Регистрационные и учетные документы должны храниться в месте, исключающем возможность несанкционированного доступа.

6. Списки граждан, нуждающихся в жилых помещениях, регистрационные и учетные документы подлежат хранению в течение десяти лет после предоставления жилых помещений.
Подготовка проекта Постановления Администрации.
7. В течение трех рабочих дней со дня подготовки заключения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, специалист готовит проект Постановления Администрации Пяльмского сельского поселения о постановке заявителя на учёт или об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 
Постановление о принятии граждан на учет или об отказе в принятии на учет должно содержать следующие сведения:

     - фамилия, имя, отчество (полностью) гражданина и всех членов его семьи;

     - дата рождения гражданина и всех членов его семьи;

     - родственные отношения;

     - категория на право внеочередного получения жилого помещения (при наличии права);

     - номер очередности (в случае принятия гражданина на учет);

     - дата внесения в отдельный список и (или) в список лиц, имеющих право на внеочередное получение жилых помещений;

     - иная информация, имеющая отношение к жилищному вопросу гражданина;

     - в случае отказа в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации.

Принятие Постановления Администрации. 

8. Глава Пяльмского сельского поселения в течение 3 рабочих дней принимает решение и подписывает постановление. 
Направление заявителю уведомления о принятом решении.

9. Уведомление (Приложение 6 к Административному регламенту) о принятом решении направляется заявителю в течение трех рабочих дней.

     Уведомление выдается специалистом под подпись заявителя в получении этого документа, а направление по почте указанного документа осуществляется заказным письмом с уведомлением о его вручении гражданину.

     Заявитель, принятый на учёт, включается специалистом в Журнал регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (Приложение 7 к Административному регламенту). 

10. Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ведется специалистом по единому общему списку, исходя из времени принятия таких граждан на учет.

     Из единого общего списка формируются отдельные списки граждан по следующим категориям:

1)) определенным федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, в том числе обеспечение жилыми помещениями которых является расходным обязательством Российской Федерации и осуществляется уполномоченными федеральными органами;

2) определенным федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, в том числе полномочия по обеспечению жилыми помещениями которых за счет средств федерального бюджета переданы Республике Карелия области;

3) определенным законами Республики Карелия или обеспечение жилыми помещениями, которых является расходным обязательством Республики Карелия;

4) признанным в установленном порядке малоимущими.

Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Карелия категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям и учтен соответственно в одном или в нескольких отдельных списках.

11. Администрация 1 раз в 2 года проводит перерегистрацию заявителей, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях по состоянию на 1 января текущего года. 

Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

12. Последовательность и сроки выполнения административных процедур приведены в блок-схеме (Приложение 8 к Административному регламенту).

VII. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Пяльмского сельского поселения непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется уполномоченным Главой Пяльмского сельского поселения лицом и  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы Пяльмского сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом статьей 5 Административного регламента.

VIII. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется главе Пяльмского сельского поселения

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.                                                                            

Приложение 1

к Административному регламенту

  Главе Пяльмского сельского поселения

                            ______________________________________

                            от ___________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

                                                        проживающего(ей) по адресу: ____________________
                            ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В связи ____________________________________________________________________________

(указать основания признания нуждающимся в жилых помещениях или необходимости замены их,

_____________________________________________________________________________________

дать краткую характеристику дома и занимаемых жилых помещений, а также указать, имеет ли заявитель и совместно__________________________________________________________________________

проживающие с ним члены семьи, собственники или/и наниматели жилых помещений право на внеочередное

__________________________________________________________________.
предоставление жилых помещений)

Прошу Вас принять меня и мою семью на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Моя семья состоит из _________ человек: ______________________________________________

____________________________________________________________________________________

(указать родство, возраст, с какого времени совместно проживают)

Приложение: _________________________________________________________________________

(перечень прилагаемых к заявлению документов)

_____________________________________________________________________________________

 (число, месяц, год)                  (личная подпись заявителя)

____________________________________________________
  (подписи всех дееспособных членов семьи, проживающих совместно с заявителем)

Приложение 2

к Административному регламенту
(утв. Постановлением Правительства

Республики Карелия от 3.04.2006г. № 38-П)

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ

заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

	N 
п/п
	Дата   
поступления
заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес   
занимаемого жилого помещения 
	Решение органа    
местного самоуправления     
(дата, номер)    
	Сообщение о принятом решении (дата и номер письма)

	1 
	2    
	3    
	4     
	5
	6


Приложение 3

к Административному регламенту
РАСПИСКА

в получении заявления о постановке на учет и приложенных к нему документов

    Я, ________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил от ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

следующие документы: ________________________________________________________________
(точное наименование документов и их реквизиты)

________________________       _________________________________________________________
(время и дата получения  заявления)                              (подпись должностного лица)

                               М.П.
Приложение 4

к Административному регламенту
АКТ

обследования жилищных условий граждан

п.Пяльма 

      ___________________    (число, месяц, год)

    Комиссия в составе: _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность членов комиссии)

_____________________________________________________________________________________

 (указать правовой акт органа местного самоуправления, его номер и дату)

обследовала жилищные условия ________________________________________________________

  (фамилия, инициалы гражданина)

____________________________________________________________________________________

и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме __________________________________________________

общей площадью _________кв. м состоит из _____ комнат, размеркаждой комнаты ________кв. м.

Комнаты ________________________ на ____ этаже в ____этажном доме.

(изолированные, смежные)

Дом ________________________________________, комнаты _______________________________

                                                           (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)                                         (сухие, сырые, темные,  светлые и др.)

____________________________________________________________________________________, 
квартира __________________________________________.

                              (отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения) _____________________________________________

(водопровод, канализация, горячая вода, отопление,  ванная,

_____________________________________________________________________________________
лифт, телефон, техническое состояние помещения или дома)

____________________________________________________________________________________.
3. Гражданин ________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

является нанимателем жилого помещения, собственником  жилого  помещения, членом жилищно-строительного кооператива (нужное подчеркнуть).

4. В жилых помещениях общей площадью ____________ кв. мпроживают:

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Год   
рождения   
	Родственные
отношения 
	С какого времени  
проживает в     
населенном пункте  
	Дата и  место  регистрации(постоянно или    временно) 
	Место  работы  
(учебы),должность

	1 
	2    
	3   
	4     
	5     
	6     
	7    


5. Дополнительные сведения о заявителе и членах его семьи ________________________________

____________________________________________________________________________________

(право на внеочередное предоставление жилых помещений и другие сведения)

____________________________________________________________________________________

6. Вывод комиссии ___________________________________________________________________

Члены комиссии: __________________________________________________________________
 (подпись)   (инициалы, фамилия)

Заявитель: ______________________________________________________________

 (подпись)   (инициалы, фамилия)

Приложение 5

к Административному регламенту
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

________________________________________________                 ____________________________

 (наименование органа учета)                   (число, месяц, год)

    По заявлению ______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, дата  рождения заявителя)

о принятии на учет в качественуждающегосяв жилом помещении, предоставляемом на

условиях социального найма, проживающего по адресу: ____________________________________

____________________________________________________________________________________,

с семьей в составе: ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество каждого члена семьи,  дата рождения, родственные отношения, адрес  места жительства)

____________________________________________________________________________________.

Установлено, что _____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

является членом жилищно-строительного  кооператива, нанимателем,собственником жилого(ых) помещения(ий) (нужное подчеркнуть) ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(краткая характеристика жилых помещений, количество, жилая площадь  комнат, общая площадь жилых помещений, этаж, ____________________________________________________________________________________

техническое  состояние, степень благоустройства и т.д.)

____________________________________________________________________________________.

 Обеспеченность общей   площадью  жилых  помещений   на  одногочеловека составляет _________ кв. метров__________________________________________________________________

(указываются дополнительные сведения, имеющие отношение  к жилищному вопросу граждан,

_____________________________________________________________________________________

в том числе о наличии или отсутствии права на внеочередное  получение жилых помещений)

_____________________________________________________________________________________

Заключение: _________________________________________________________________________

(обоснованный вывод о принятии гражданина на учет  или об отказе в принятии на учет

_____________________________________________________________________________________

в качестве нуждающегося в жилом помещении)

____________________________   _________________      ___________________________________

(должность)                                             (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

                                       М.П.
Приложение 6

к Административному регламенту
Гражданину(ке) _________________________________

 Адрес: п. ________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

    В соответствии с ______________________________ администрации _______________________

(постановлением, распоряжением, решением)

_____________________________________________________________________________________ 

(наименование муниципального образования)

от ___________________________ N ___________

Вы  приняты  на  учет  граждан,  нуждающихся  в  жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма,  по единому  общему списку за N _____________, _______________________________________________________________ по отдельному списку

(указывается категория учета граждан)

за N ____________, по льготному списку за N ____________.

Вы обязаны ежегодно до 1 апреля в установленном указанной статьей порядке предоставить в________________________________________________________________________ 

(наименование органа учета)

сведения, подтверждающие Ваш статус нуждающегося   в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

При перемене места жительства Вам необходимо сообщить свой новый адрес.

____________________________   _________________      ___________________________________

                     (должность)                           (подпись)                         (инициалы, фамилия)

                                       М.П.

Приложение 7

к Административному регламенту
(утв. Постановлением Правительства

Республики Карелия от 3.04.2006г. № 38-П)

КНИГА УЧЕТА

граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

	N 
п/п
	Фамилия, имя,    
отчество  принятого на учет гражданина, 
состав семьи фамилия, им, отчество, родственные отношения, год рождения) 
	С какого времени проживает в занимаемом помещении
	Адрес 
и краткая  
характеристика       
занимаемого  
жилого
помещения
	Основание признания нуждающимися в предоставлении жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет
(дата, и
номер)
	Дата и номер решения о 
предоставлении     
жилого    
помещения 
(   
номер очереди)    
	Дата и номер решения
о снятии 
с учета 

	Примечание 


	1 
	2      
	3   
	4     
	5    
	6    
	7     
	8    
	9      


Приложение 8

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА












Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов


Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день





Обследование жилищно-бытовых условий


Срок выполнения административной процедуры – 10 рабочих дней








Составление письменного заключения о принятии на учёт или об отказе в принятии научёт


 Срок выполнения административной процедуры – 10 рабочих дней








Подготовка проекта Постановления Администрации


Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня








Принятие Постановления Администрации


Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня








Направление заявителю уведомления о принятом решении.


Срок  выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня











