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Республика Карелия
Пряжинский район
АДМИНИСТРАЦИЯ ЭССОЙЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
п. Эссойла,    ул. Первомайская,     д.12             тел. 33-5-34,        33-1-39
-------------------------------------------------------------------------------------------------


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 марта 2015 года                                                                                           № 28
п.Эссойла

Об утверждении административного
регламента предоставления Администрацией
Эссойльского сельского поселения муниципальной 
услуги по постановке граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях

В соответствии с постановлением Администрации Эссойльского сельского поселения № 31 от 12 мая 2012 года «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальных услуг», Администрация Эссойльского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Эссойльского сельского поселения от 01.08.2015 года №79 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.








Заместитель Главы Администрации
Эссойльского сельского поселения                                                     О.Р.Анекова
Разослать: дело-1, для обнародования-3.
							

Утвержден постановлением 
Администрации Эссойльского 
сельского поселения 
№ 28 от 02 марта 2015
		  
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения (далее – администрация) муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданами Российской Федерации (далее - граждане) конституционного права на жилище, а также устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами администрации и гражданами при предоставлении услуги. 

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга) предоставляется гражданам Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3. Место нахождения администрации: Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12
3.1. График работы администрации:
    понедельник - четверг                  9.00 - 17.15;
    пятница                                          9.00 – 17.00;
    предпраздничные дни                  9.00 – 16.00
    суббота и воскресенье                  выходные дни;
    перерыв                                         13.00 – 14.00
3.2. Справочный телефон администрации: 8-(814 56)-33-5-34.
3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) и официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (www.essoila-sp.ru) (далее - сайт администрации).
3.4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме работником администрации:
в помещении для приема граждан Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12;
по справочному телефону администрации (п. 3.3 Регламента).
3.5. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:
   - непосредственно во время приема;
   - в порядке обращения в письменной форме;
   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
3.7. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.8. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.
Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:
           -перечня документов, необходимых для принятия на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
           - времени приема и выдачи документов;
           - порядка и сроков принятия решений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
           - порядка получения документа, подтверждающего принятие на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
           - номера очереди в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях;
           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;
           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга  по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Эссойльского сельского поселения Пряжинского национального муниципального района Республики Карелия.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, документов и принятие по заявлению одного из следующих решений:
           - о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение 30 календарных дней с момента поступления заявления гражданина;
           - об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение 30 календарных дней с момента поступления заявления гражданина;
           - о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение 30 календарных дней с момента появления основания для снятия.
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 орган, осуществляющий принятие на учет.

Срок предоставления муниципальной услуги

	7. Принятие решения по заявлению гражданина принимается в течение 30 календарных дней с момента поступления заявления в администрацию. Администрация Эссойльского сельского поселения, осуществляющая принятие на учет, в том числе через многофункциональный центр, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
		- Федеральный закон РФ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
		- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
- Уставом Эссойльского сельского поселения;
- Решением 28 сессии Совета Пряжинского муниципального района 1 созыва от 26.02.2008 года №14 «Об установлении норм предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории Пряжинского муниципального района»;
- Решением Совета Пряжинского национального муниципального района  2 созыва «О внесении изменений в решение 28 сессии Совета Пряжинского муниципального района 1 созыва от 26.02.2008 года №14 «Об установлении норм предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории Пряжинского муниципального района»»
- Постановлением Администрации Эссойльского сельского поселения от 29.12.2009 года №29 «Об утверждении общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации Эссойльского сельского поселения».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги

           9. Процедура получения муниципальной услуги.
	Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма обращаются с заявлением в администрацию или многофункциональный центр.
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) документы, подтверждающие наличие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.
9.1. Администрация Эссойльского сельского поселения самостоятельно запрашивает в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), следующие документы:
1) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, предоставляемую на каждого дееспособного члена семьи гражданина;
2) документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого гражданином и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям.
Указанные документы запрашиваются органом, осуществляющим принятие на учет, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.
           9.2. Все документы (кроме случаев, где указано, что необходимы копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, имя, отчество сокращенно), после чего подлинники возвращаются гражданину.
           9.3. Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

10. Оснований для отказа в приеме обращений граждан, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

           11. Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:
· не представлены документы, предусмотренные действующим законодательством     (п. 9);
· представлены документы, которые  не подтверждают  право соответствующих граждан состоять  на учете;
· не истек  5-летний срок со дня совершения  гражданином действий, совершенных им с намерением  приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны  нуждающимися в жилых помещениях. 	
Решение об отказе в принятии на учет может быть обжаловано в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

- выдача справки о заработной плате;
- выдача заключения о наличии тяжелых форм хронических заболеваний.

Порядок, размер и основания взимания
государственной пошлины или иной платы, взимаемой
за предоставление муниципальной услуги

12. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

13. Максимальное время ожидания гражданами очередности при подаче документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания гражданами очередности при подаче дополнительных документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях  и при получении документов не должно превышать 15 минут.
14. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов.
Решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях) либо снятии с такого учета оформляется в форме Постановления Администрации Эссойльского сельского поселения.
Не позднее чем через пять рабочих дней со дня принятия решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях), либо снятии с такого учета, гражданину выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения, или документ об отказе в принятии на учет. 
Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения о снятии их с учета. Решение о снятии граждан с учета должно содержать основания их снятия с такого учета. Решение о снятии граждан с учета выдается или направляется гражданам, в отношении которых оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Срок и порядок регистрации запроса
заявителя о предоставлении  муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

15. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрацию.

Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания
и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления такой услуги

16. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;
наличие удобной офисной мебели;
наличие телефона;
оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;
возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
16.1. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:
наличие соответствующих вывесок и указателей;
удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;
наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);
наличие телефона;
наличие удобной офисной мебели;
наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;
возможность копирования документов;
доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
16.2. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.
16.3. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17. Гражданин имеет право:
обращаться в администрацию с устным запросом для получения консультации о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом администрации) и направлять в администрацию письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;
получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;
представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;
получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 6 Регламента;
обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации;
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.
17.1. Должностное лицо администрации, ответственное за оказание услуги:
обеспечивает прием и своевременное, объективное и всестороннее рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием обратившегося гражданина;
запрашивает необходимые для рассмотрения заявления документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;
достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
17.3. При предоставлении муниципальной услуги:
по рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации, как правило, не требуется;
в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом администрации требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.
Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных
услуг и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме

18. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий)
в электронной форме

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  последовательность следующих  административных процедур:
           - прием  заявлений и документов от граждан, нуждающихся в жилых помещениях;
           - сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;
           - уведомление гражданина о принятом решении.
19.1. Прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета:
           - должностное лицо в установленные дни приема осуществляет прием от граждан  документов, указанных в п. 9 настоящего регламента по заявлению, приведенному в приложении № 1;
          - при решении  вопроса о постановке на учет документы предоставляются на заявителя и всех членов семьи;
           - документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом администрации, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;
           - должностное лицо проверяет полноту, правильность оформления и заверения представленных документов;
           - заявление регистрируется в книге регистрации заявлений (приложение № 2) о принятии на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином всех  документов, указанных в п.9 настоящего регламента. Заявитель  подает заявление об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги, согласно  приложению № 5; 
          - гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения, которая ведется по форме, приведенной в приложении № 3. 
          19.2. Перерегистрация граждан, состоящих на учете:
          - должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете с целью решения  вопроса о сохранении  за ними права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях;
          - на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;
          - при изменении условий, послуживших основанием  для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан  предоставить документальное подтверждение  изменившихся данных;
          - специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета; 
          - в случае необходимости  специалист дополнительно проверяет  жилищные условия  очередников, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;
           - по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в учетном деле очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;
           - при изменении оснований, по которым  гражданин был принят  на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета  в соответствии с изменившимися условиями  либо снятию с учета.
           19.3. Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:
            - должностное лицо  с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:
            - о лицах получивших жилые помещения по договору социального найма;
            - о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;
            - о лицах, получивших  в установленном порядке  от органа государственной власти или органа  местного самоуправления земельные  участки  для строительства жилого дома;
            - проводит анализ полученной информации  с учетом сведений из учетных дел граждан, состоящих на учете.
            19.4. Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений  в данные  учета:
Специалист с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о принятии граждан  на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет, снятии с  учета на рассмотрение общественной жилищной комиссии администрации Эссойльского сельского поселения (далее по тексту – комиссия);
В соответствии со ст.54 Жилищного Кодекса РФ отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях:
            - непредставления документов, предусмотренных п.9 настоящего регламента;
            - если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
            - если не истек срок, предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса РФ, в соответствии с которой 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 (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.
На основании решения комиссии о принятии на учет, отказа в принятии на учет, снятии с учета  специалист готовит проект  соответствующего Постановления администрации и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов;
Постановление администрации о принятии  гражданина на учет, об отказе в принятии гражданина на  учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.
            19.5. С учетом  состоявшихся решений  специалист:
            -  на каждого гражданина, принятого на учет, заводит учетное дело,  где содержатся  все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия  на учет; 
            - включает граждан, принятых на учет в книгу регистрации  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, согласно приложению № 4. 
            19.6. Требования к делопроизводству:
Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью. 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.
            19.7. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений. 
Одновременно ведется учет граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений.
19.8. с 23 января по 31 марта должностным лицом проводится перерегистрация граждан принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и до 1 мая формируются списки граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях. Гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, обязан в течение срока перерегистрации представить в орган, осуществляющий принятие на учет, сведения, подтверждающие его право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.
В случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее предоставленных сведениях, он оформляет расписку, которой подтверждает неизменность ранее предоставленных им сведений.
В случае, если у гражданина произошли изменения в ранее предоставленных сведениях, он обязан предоставить документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае орган, осуществляющий принятие на учет, рассматривает вопрос о сохранении за гражданином права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с учетом предоставленных документов.
В тех случаях, когда у граждан отпали основания для предоставления жилых помещений во внеочередном порядке, за ними сохраняется очередность в общем списке.
            19.9. Уведомление гражданина о принятом решении.
О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем  через пять  рабочих дней  со дня принятия такого решения.
При наличии освободившейся жилой площади в домах муниципального жилищного фонда, уполномоченное должностное лицо вносит на рассмотрение Общественной жилищной комиссии вопрос о распределении и распределяет жилую площадь очередникам муниципального образования в порядке очередности.
20. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении к Регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными должностными
лицами положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

21. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет Глава Эссойльского сельского поселения.

Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы
контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги

22. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.
22.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением Главы.

Ответственность должностных лиц администрации за решения
и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые
ими в ходе предоставления муниципальной услуги

23. Жалоба (претензия) рассматривается в срок, установленный пунктом 7 Регламента.
Должностные лица администрации, виновные в нарушении установленного порядка предоставления услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан, их объединений и организаций

24. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
24.1. Контроль за ходом предоставления услуги могут осуществлять обратившиеся граждане на основании:
устной информации, полученной по справочному телефону администрации;
информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц

25. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу администрации.
25.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.
25.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме с учетом требований, предусмотренных Регламентом, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.
25.3. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
25.4. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:
Главе Эссойльского сельского поселения на решение или действие (бездействие) заместителя Главы администрации, должностных лиц администрации.
25.5. Жалоба (претензия) рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации.
25.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Эссойльского сельского поселения:
признает решение или действие (бездействие) должностного лица правомерным;
признает решение или действие (бездействие) должностного лица неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


















                                                                             Приложение № 1
                                                                к административному регламенту предоставления           
                           Администрацией Эссойльского сельского поселения 
муниципальной услуги по постановке граждан на учет 
в качестве  нуждающихся в жилых помещениях
                               			

Главе Эссойльского сельского поселения





от	
(фамилия, имя, отчество)


паспорт:	



	,

проживающего (проживающей) по адресу:




	,

телефон	

Заявление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях[footnoteRef:2] [2:  Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.] 

Прошу принять меня с семьей из                                                                        человек: я,


(перечислить состав семьи и родственные отношения)






на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, я и члены моей семьи не состоим.
Члены семьи:
Супруг (супруга)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспортные данные:	
(серия и номер паспорта, наименование органа,

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	.

Дети:
1)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении):	
(серия и номер, наименование органа,
Подпись заявителя	


выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

2)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении):	
(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

3)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении):	
(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

4)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении):	
(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

5)	
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт (свидетельство о рождении):	
(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
1)	
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт данные:	
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

2)	
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт данные:	
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)
Подпись заявителя

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	;

3)	
(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)
паспорт данные:	
(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)
зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:	

	.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):
если производили, то какие именно:	



	.

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:
	
	
	к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

	
	
	

	
	
	к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

	
	
	

	
	
	к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

	
	
	


Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.
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[footnoteRef:3] (нужное подчеркнуть). [3:  В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.] 

Подпись заявителя:
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года



	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подпись заявителя	


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года



	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года



	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


К заявлению прилагаются следующие документы:
1.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
8.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
9.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
10.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
11.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
12.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
13.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
14.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
15.	
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
	Дата принятия заявления "
	
	"
	
	20
	
	года


Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ______.
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.
	
	
	
	
	

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


(Место печати)
Подпись заявителя	
































                                                                               
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления Администрацией 
Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по 
постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях



КНИГА
регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся
в жилых помещениях.



Населенный пункт ___________________________________________________________
                                               (наименование органа местного самоуправления)

                                          
                                                                                                         Начата _________________
                                         
                                                                                                         Окончена _______________

	№ 
п/п
Дата поступ-ления 
заявле-ния
	Фамилия, имя,отчество      
гражданина-заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение     
уполномо-ченного 
органа     
(дата
и номер)
	
Краткое содержание
	Сообщено 
заявителю 
о принятом
решении  
(N письма 
и дата)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





          















                                        
                                         
  Приложение №3      
  к административному регламенту предоставления Администрацией 
Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по 
постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН
В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

п.Эссойла                						"__"_________ 20__ г.

Гражданин _____________________________________________________________________________

Адрес _____________________________________________________________________________

N книги ______ N заявления _______ от "___"________ 200_ г.
_____________________________________________________________________________


	N 
п/п
	Наименование принятых документов 
	Количество  
экземпляров, 
	Количество листов

	Подпись  
получателя 

	1
	Заявление о принятии на учет в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях
	
	
	

	2
	Справки о доходах семьи    
	
	
	

	3
	Документы о составе семьи
	
	
	

	4
	Документы, удостоверяющие личность заявителя
	
	
	

	5
	Документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя
	
	
	

	6
	 Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	
	
	

	7
	Справка из ГУП РК РГЦ «Недвижимость». 
	
	
	

	8
	Справка Ф9 
	
	
	

	9
	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение
	
	
	

	10
	Документы, подтверждающие право на льготы заявителя
	
	
	

	11
	Свидетельство о браке (свидетельство о расторжении брака)
	
	
	

	12
	Выписка из технического паспорта на жилое помещение
	
	
	

	13
	Документ, подтверждающий регистрацию  проживающих в жилом помещении лиц  и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением
	
	
	



Гр. _____________________________________________________________________________
уведомлен (а), что решение о  принятии  на учет в качестве нуждающегося  в  жилых  помещениях, предоставляемых   по  договору социального  найма,  или  об отказе в этом  принимается не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня предоставления вышеуказанных документов в Администрацию МО город Коммунар.

Документы в количестве _________ шт. на ______ листах принял(а)
_____________  __________________________________________________________
        (подпись)                            (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)
"__"_________ 200_ г.
             (дата)

Расписку получил(а) ___________  __________________________________________________
                                        (подпись)      (фамилия, имя, отчество, реквизиты доверенности  представителя)

Документы в количестве _________ шт. на листах получил(а) _________________________________________________________________________
                        (подпись)           (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)
"__"_________ 200_ г.
  	  (дата)

Выдал(а) ___________       __________________________________________________
                     (подпись)                (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)



                                                                               Приложение № 4
к административному регламенту предоставления Администрацией 
Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по 
постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.



КНИГА
регистрации  граждан,  принятых на учет нуждающихся
в жилых помещениях.

Населенный пункт _________________________________________________
__________________________________________________________________
                   (наименование органа местного самоуправления)

                                                                                        Начата _____________________
                                                                                        Окончена ___________________

	N п/п  

	Данные о гражданине
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, состав семьи)
	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет (номер и дата)
	Включен в список на предоставление жилого помещения ( год и номер очереди)
	Дата и основание снятия с учета
	При-
меча-
ние

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

















       
Приложение № 5 
к административному регламенту предоставления Администрацией 
Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по 
постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                                                                                 Главе Эссойльского сельского поселения
	                                                                            ____________________________________
                                                                              
от гр.____________________________________
                                                                                       ____________________________________
                                                            
дата рождения  ____________________________________
                                                         
 место рождения _____________________________________
                                                                                      _____________________________________
                                                                      
 паспорт _____________________________________
                                                                                      _____________________________________
                                         
Проживающего по адресу:_____________________________________
                                                                                      _____________________________________
                                                                        
телефон ____________________________________

                    						   	

ЗАЯВЛЕНИЕ
об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги


Я ________________________________  согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю / не даю (нужное подчеркнуть) Администрации Эссойльского сельского поселения (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).
														
_____________________________ 	«_____» _____________________ 20___ г.
	    личная подпись						



Приложение№ 6 
к административному регламенту предоставления Администрацией 
Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по 
постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Блок-схема
последовательности административных процедур
при постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

 (
Обращение гражданина
)





 (
Заявление с приложением
 
документов
) (
Обращение за получением консультации
) (
Сверка копий документов с оригиналами, заверение
документов должностным лицом
) (
Консультирование
) (
Рассмотрение заявления на заседании общественной жилищной комиссии
) (
Направление запроса о предоставлении сведений из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
) (
Получение сведений о наличии / отсутствии сведений на каждого члена семьи за последние 5 лет
)























	
 (
Принятие решения об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения
) (
Уведомление гражданина об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения
) (
Принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения
) (
Издание постановления о постановке в очередь на получение жилого помещения
)
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