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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.09.2015 года  № 477-П
г. Пудож

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций, утвержденным Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 года № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 27.03.2015 года № 169-П «О внесении изменений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 10.02.2015 года № 71-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а так же услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме», руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Пудожского муниципального района.

3.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.


4.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
И.о. главы администрации 

Пудожского муниципального района 



                       Н.А. Холунина
Исполнитель: А.Е. Пантелеев 
Рассылка:

Дело – 2

Отдел по ЖКХ – 2

Н.А. Холунина - 1

                УТВЕРЖДЕН

                                               Постановлением  администрации  
Пудожского муниципального района

                                                                                         от 07.09.2015 года №477-П
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1. Общие положения.
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителем муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является гражданин, желающий встать на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
            Оказание муниципальной услуги осуществляется Отделом по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Пудожского муниципального района (далее – Отдел по ЖКХ) по адресу:  Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина д. 90 кабинет 408.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия г. Пудож, ул. Ленина д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/.

Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту её нахождения.

График работы Администрации:
	                                                                       Контактные 

                                                                     телефоны
	График работы

	- консультирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (начальник  Отдела по ЖКХ)

(специалист  Отдела по ЖКХ)
	5-16-33

5-16-33
	пн.- чт. - с 08.30 до  16.50,

пт. – с 8.30 до 16.10,

перерыв –

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.







Информирование заинтересованных лиц проводится в устной  и письменной форме в следующем порядке:





 

1)Специалисты Отдела по ЖКХ осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


 При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 Если специалист Отдела по ЖКХ, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.





В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела по ЖКХ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 



Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента.
2)Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. 
Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
Вышеуказанная информация также размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется администрацией Пудожского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – Отдел по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Пудожского муниципального района.
При реализации муниципальной услуги Отдел по ЖКХ взаимодействует с должностными лицами и отделами Администрации, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - нуждающийся в жилом помещении), либо об отказе в постановке на такой учет.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется специалистом Отдела по ЖКХ в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.

Отдел по ЖКХ, 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.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
-Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
-Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

-Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

-Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

-Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

-Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 702);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» («Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25, ст. 2736);

-Законом Республики Карелия от 06.02.2006 года  № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия» («Карелия», № 15, 11.02.2006);

-Законом Республики Карелия от 19.12.2006 года № 1041-ЗРК «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Карелия», № 145, 26.12.2006);
-Уставом Пудожского муниципального района («Пудожский Вестник», № 23 (10 105), 11.06.2015);

-Настоящим Регламентом.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:
1)Заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2)Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

3)Документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении/расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи);

4)Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер на жилое помещение, договор социального найма, правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

5)Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства и (или) справка о регистрации граждан по месту жительства (месту пребывания) и о характеристике жилого помещения;

6)Документы, подтверждающие наличие у заявителя и (или) членов его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии);

7)Документы, подтверждающие наличие у заявителя и (или) членов его семьи права на внеочередное получение жилых помещений по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации (при наличии).

8)Заявление о признании заявителя и (или) членов его семьи малоимущим (и) в целях предоставления им по договорам социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда согласно Приложению № 4 к настоящему Регламенту, к заявлению необходимо приложить следующие документы:

8.1.Правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся в собственности у заявителя и членов его семьи, в том числе правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

8.2.Справки ОГИБДД ОМВД России по Пудожскому району о регистрации транспортных средств за заявителем и (или) членами его семьи;

9.Справки или документы о доходах заявителя и каждого члена его семьи (о видах и размере доходов за 12 месяцев, предшествующих подаче заявления):

9.1.Справки о доходах по месту работы заявителя и членов его семьи, выданные работодателем по форме № 2 НДФЛ;

9.2.Справки с места службы о размере денежного довольствия (для военнослужащих и приравненных к ним лиц);

9.3.Справки о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

9.4.Справки о получении пособия по уходу за ребенком по достижении им возраста 1,5 лет;

9.5.Справки о размере пенсии;

9.6.Справки о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданные службами занятости;

9.7. Справки о получении (неполучении) ежемесячного пособия на детей;

9.8.Справки о размере получаемых социальных выплат;

9.9.Справки о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем;

9.10.Справки об иных доходах;

10.Справка о рыночной стоимости движимого и недвижимого имущества заявителя и членов его семьи или отчет об оценке, содержащий сведения о стоимости движимого и недвижимого имущества заявителя и членов его семьи;

10.1.Справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги, копия финансового лицевого счета;

10.2.Кадастровый паспорт или справка о кадастровой стоимости земельных участков, принадлежащих на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи;

10.3.Заключение межведомственной комиссии о несоответствии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям (при наличии);

10.4.Акт технического обследования квартиры на соответствие санитарным и техническим правилам и нормам;

10.5.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя и членов его семьи на объекты недвижимости, выданная уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе за предыдущие 5 лет;

10.6.Документы о постановке заявителя и членов его семьи на учет в системе обязательного пенсионного страхования (страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования - СНИЛС);

10.7.Документы о постановке заявителя и совершеннолетних членов его семьи на налоговый учет.

Документы, указанные в 9.5 – 9.10, 10.2 – 10.7 запрашивается специалистом Отдела по ЖКХ в рамках осуществления межведомственного взаимодействия, и могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Отдела по ЖКХ, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю. 
От заявителя запрещено требовать:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
-предоставления документов, информации, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации и иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.


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

Основаниями для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги являются: 

- представление документов ненадлежащим лицом;

- представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- истечение срока действия документов;

- документы не поддаются прочтению или исполнены карандашом.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
-не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

-не представлены документы, которые подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

2.9.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.

Услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги:

1.Выдача справки о регистрации граждан по месту жительства (месту пребывания) и характеристики жилого помещения.
2.10.Муниципальная услуга «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» предоставляется бесплатно.

2.11. Порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не имеется. 
2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного информирования.

2.13.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Письменные обращения заявителей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Отдела по ЖКХ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней с момента регистрации обращения. 

Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела по ЖКХ. 











Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента регистрации обращения. 








Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения заявителя, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Отдела по ЖКХ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.
2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента.

 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, доступны для инвалидов.

 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».







Рабочее место должностных лиц Отдела по ЖКХ оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение Администрации, где осуществляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании Отдела по ЖКХ.


Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста Отдела по ЖКХ. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом Отдела по ЖКХ одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-получение муниципальной услуги своевременно;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

-удобный график работы Отдела по ЖКХ;
-строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) Отдела по ЖКХ;
-возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.16.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

-подачи заявления в электронном виде;

-получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

-ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3)Подготовка и выдача письменного уведомления о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в постановке на такой учет.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в Администрацию с заявлением о постановке граждан на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

При приеме и регистрация заявлений и документов о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специалист Отдела по ЖКХ проверяет документы на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела по ЖКХ возвращает документы заявителю и предлагает устранить недостатки.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов заявление и прилагаемые к нему документы регистрируется в день их подачи ведущим специалистом Управления делами администрации Пудожского муниципального района, ответственным за прием и регистрацию заявлений и документов.

Пакет документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства передается специалисту Отдела по ЖКХ для выдачи расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам согласно Приложению №  к настоящему Регламенту.
В случае предоставления заявления и документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
3.2.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист Отдела по ЖКХ с учетом анализа поступивших заявлений и документов от заявителя готовит предложения о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилом помещении для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии при администрации Пудожского муниципального района (далее – межведомственная комиссия).

С учетом предложений специалиста Отдела по ЖКХ, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, межведомственная комиссия принимает решение о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении либо, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, об отказе в принятии на учет нуждающихся в жилом помещении.

3.3. Подготовка и выдача письменного уведомления о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в постановке на такой учет.

На основании решения межведомственной комиссии специалист Отдела по ЖКХ готовит проект соответствующего Постановления администрации Пудожского муниципального района и направляет его на согласование и подписание в соответствии с Регламентом работы администрации Пудожского муниципального района.

В течение 3 рабочих дней с момента принятия Постановления администрации Пудожского муниципального района специалист Отдела по ЖКХ уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

На основании принятого Постановления администрации Пудожского муниципального района специалист Отдела по ЖКХ:

- на каждого заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;

- включает заявителей, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

В книге учета граждан не допускаются подчистки, прописки, удаленные части текста с внесением вместо него нового текста и иные исправления. Изменения, вносимые в книгу учета граждан, заверяются лицом, на которое возложена ответственность за ее ведение.

Отдел по ЖКХ обеспечивает сохранность книги учета граждан, списков граждан и учетных дел.

Книга учета граждан, списки граждан и учетные дела хранятся десять лет с момента предоставления жилого помещения. 
4.Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Отдела по ЖКХ по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Отдела по ЖКХ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела по ЖКХ проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела по ЖКХ настоящего Регламента, нормативных правовых актов Администрации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела по ЖКХ не реже одного раза в месяц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела по ЖКХ) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 
Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность должностного лица Отдела по ЖКХ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.




Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации, либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела по ЖКХ. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом подаются главе администрации либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником Отдела по ЖКХ.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №   1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

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

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги
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Приложение №   2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

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

                            Главе Пудожского муниципального района                                      




     ________________________________

                                             





    (фамилия, имя, отчество)

                                                                                     Заявитель__________________________

                                            
















____________________________________

(Ф.И.О)




____________________________________


____________________________________ 

(адрес регистрации,  контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас поставить меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в связи _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, при том, что в составе семьи имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно и т.д.)

Состав моей семьи ______________человек:

1. Заявитель_____________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)_____________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.____________________________________________________________________________



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

4.____________________________________________________________________________

5.____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«____» _____________ 201__г.                                                    Подпись заявителя_________







































Подготовка и выдача письменного уведомления о постановке заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в постановке на такой учет











Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
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