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Администрация муниципального образования «Кузнечное»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08 августа 2012 года №98
	Об утверждении новой редакции административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»



В связи с протестом Приозерской городской прокуратуры от 29.06.2012 года №07-28 на Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» от 22.05.2012 года №68, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, администрация муниципального образования «Кузнечное»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» от 22 мая 2012 года №68 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»» считать недействительным.
1. Утвердить новую редакцию административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение №1).
2. Опубликовать настоящее Постановление в приложении к газете «Красная звезда» «Приозерский край», разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Кузнечное», а так же в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубликования.
4. Контроль над исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава администрации

муниципального образования «Кузнечное»



Г.А.Галич
Исп. Беляева О.П., 98-242

Разослано: дело – 2; редакция – 1; прокуратура -;1; орготдел – 1;
Приложение №1

к Постановлению администрации

муниципального образования «Кузнечное»

«Об утверждении новой редакции административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

от 08.08.2012 года №98
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги населению: «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий при приеме заявлений, документов и постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с целью получения земельного участка или участия в жилищных программах для получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения, в администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее по тексту – специалист Администрации). При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации взаимодействует с:

- Приозерским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области в части предоставления сведений о сделках, совершенных гражданином и членами его семьи с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;

- Приозерским бюро технической инвентаризации о предоставлении сведений о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи недвижимого имущества;

- иными органами и организациями, имеющими сведения для постановки на учет.

1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а так же постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с целью получения земельного участка или участия в жилищных программах для получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Кузнечное», которые:

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

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

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации).
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются Постановления администрации муниципального образования «Кузнечное» о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях; об отказе в признании нуждающимися в жилых помещениях.
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 года №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановление Правительства РФ 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»;
- Областной закон от 26.10.2005 года №89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Областной закон от 11.12.2006 года №144-оз «О внесении изменений в областной закон «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 года №4 «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской области»;
- Решение Совета Депутатов муниципального образования «Кузнечное» №54 от 04.04.2007 года «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118 (ред. от 03.09.2010) "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" (вместе с "СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2. Гигиена труда, технологические процессы, сырье, материалы, оборудование, рабочий инструмент. 2.4. Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 30.05.2003) (Зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 N 4673)

1.7. Административный регламент размещен в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещении администрации муниципального образования «Кузнечное» (на личном приеме специалистом, на информационных стендах), а также с использованием средств телефонной связи.

Администрация муниципального образования «Кузнечное» расположена по адресу: 188751, Ленинградская область, Приозерский район, пгт Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а.

Режим работы:
Понедельник – четверг
с 8-30 до 17-30




Пятница


с 8-30 до 16-30




Обед



с 13-00 до 13-50




Выходные


суббота, воскресенье

Телефон для справок: 8 (81379) 98-242.

Адрес электронной почты: Kuznechnoe2005@yandex.ru
Адрес официального сайта   mokuznechnoe.ru
2.3. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций, не допускаются одновременные разговоры с окружающими. Разговор по телефону производится в корректной форме.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- графика приема граждан с документами;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу граждан.
2.4. Информация об учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении документов (информации) необходимых для предоставления муниципальной услуги содержится в Приложении №1 к настоящему регламенту.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Решение о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях либо об отказе в признании нуждающимися должно быть принято Администрацией по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов в Администрацию.
2.5.2. Специалист Администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях либо об отказе в признании нуждающимися выдает или направляет гражданину, подавшему заявление документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение №2):
2.6.1. Граждане в целях реализации их права быть признанными нуждающимися в жилых помещениях обращаются к специалисту Администрации с заявлением (Приложение №3).
В соответствии с пунктом 6 части 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» к заявлению прилагаются следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи - паспорта заявителя и членов его семьи;

б) документы о наличии родственных отношений - свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и др.;
в) форма №9 (справка о регистрации по месту жительства);

г) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);
д) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, не относящегося к муниципальному жилищному фонду муниципального образования «Кузнечное» - договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные документы, предусмотренные действующим законодательством;
е) справку о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи (правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

ж) документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (опекуны, попечители, приемные родители).

Граждане, подающие заявления о принятии на учет от имени, или в интересах недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина, законными представителями которых они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными в пункте 2.6.1. настоящего регламента следующие документы:

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя;

- копию решения суда о признании гражданина недееспособным;

- решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги – нет.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Отказ допускается в случае если:

1) не представлены документы, подтверждающие право граждан быть признанными нуждающимися в жилых помещениях;

2) представлены документы, которые не подтверждают право граждан быть признанными нуждающимися в жилых помещениях;

3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.10. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно, без предварительной записи в порядке живой очереди.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за прием документов для получения консультации, оформления заявления о постановке на учет и сдачи необходимых документов не превышает 30 минут.

2.11.2. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за выдачу Решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1.Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день подачи данного запроса.

2.13. Требования к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга:
2.13.1. Помещение для работы с гражданами располагается в администрации муниципального образования «Кузнечное».

2.13.2. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.
2.13.3. Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, график приема граждан, перечень документов, образцы заявлений.

2.13.4. Под место ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в администрацию. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.13.5. Места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

2.13.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графиком приема.

2.13.7. Рабочие место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.13.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.9. .На территории, прилегающей к администрации муниципального образования «Кузнечное» оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием заявлений и документов от граждан;
- направление запросов в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов;
- принятие решения о признании граждан нуждающимися, отказе в признании граждан нуждающимися;

- направление заявителю Постановления о принятом решении.

Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в Приложении №4.

3.1.1. Прием заявлений и документов от граждан:

1) специалист Администрации осуществляет прием от граждан документов, указанных в п.2.6.1. настоящего регламента;

2) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о праве владения (пользования) представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

3) специалист Администрации проверяет полноту и правильность оформления представленных документов;

4) при подаче заявление регистрируется специалистом Администрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при условии предоставления гражданином всех документов, указанных в п.2.6.1. настоящего регламента;

5) гражданину, подавшему заявление, специалистом Администрации выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

6) срок выполнения указанной процедуры – не более 40 минут.

3.1.2. Направление запросов в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов:

Посредством межведомственного (межуровневого) взаимодействия специалист Администрации направляет запросы в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги (типовая форма запроса в Приложении №5):
В Росреестр:
3385 Выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
93387 Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся)у него объекты недвижимого имущества
В Управляющие компании, обслуживающие жилищный фонд:

Справка Форма 7 (характеристика жилого помещения);

Выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан.

Полученные документы рассматриваются как конфиденциальная информация и приобщаются к пакету документов, предоставленных заявителем.
Срок выполнения указанной процедуры – не более 12 дней.

3.1.3. Принятие решения о признании граждан нуждающимися, отказе в признании граждан нуждающимися:
1) специалист Администрации с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, либо об отказе в признании нуждающимися на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее по тексту – комиссия);

2) комиссия принимает решение о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, либо об отказе в признании нуждающимися. Решение комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии;
3) на основании решения комиссии специалист Администрации готовит проект соответствующего Постановления администрации муниципального образования «Кузнечное» и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов. Срок выполнения указанной процедуры – не более 3 рабочих дней;

4) Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, об отказе гражданам быть признанными нуждающимися в жилых помещениях, является решением по существу заявления. Граждане считаются признанными нуждающимися в жилых помещениях со дня принятия соответствующего постановления Администрации;
3.1.4. Направление заявителю Постановления о принятом решении:
Заявителю Постановление направляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования «Кузнечное».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации муниципального образования «Кузнечное» административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации муниципального образования «Кузнечное».
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании приказа Главы администрации муниципального образования «Кузнечное». Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии, утверждается Главой администрации муниципального образования «Кузнечное».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) должностного лица,
а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования «Кузнечное», участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана во внесудебном порядке Главе администрации муниципального образования «Кузнечное».

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в 30-дневный срок с момента ее регистрации.

5.7. При обжаловании решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

5.9. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном законодательством о гражданском судопроизводстве.
Приложение №1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

ИНФОРМАЦИЯ

об организациях, учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Муниципальное предприятие «ЖКХ МО «Кузнечное» паспортный стол - п.Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а, тел. (813 79) 98-147- финансовый лицевой счет, справка о гражданах зарегистрированных по месту жительства заявителя (Ф-9);

2. ООО «Кузнечное сервис» - п.Кузнечное, ул.Молодежная, д.11, тел. (813 79) 98-132 – характеристика жилого помещения (Ф-7);

3. Приозерское бюро технической инвентаризации – г.Приозерск, ул.Калинина, д.51, тел. (813 79) 33-951, 36-176 – справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество; справка о площади жилого помещения;
4. Приозерский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Калинина, д.51, тел. (813 79) 36-312, 36-317 - справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество, справка о наличии в собственности земельных участков;

5. Отдел ЗАГС Администрации МО Приозерский муниципальный район Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Красноармейская, д.1, тел. (813 79) 37-209, 37-221 - сведения о заключении, расторжении брака; о рождении;

6. Межведомственная комиссия по признанию  помещения жилым помещением, жилого дома непригодным для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу – п.Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а, тел. (813 79) 98-147 - заключение о признании жилого дома непригодным для проживания.

Приложение №2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, подтверждающих право граждан быть признанными нуждающимися в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	1
	Заявление
	Приложение №3 данного регламента

	2
	Паспорта заявителя и членов его семьи
	Предъявить подлинники паспортов и предоставить копии листов с фотографией, все листы с регистрацией, семейное положение, дети

	3
	Свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.
	Предъявляются подлинники и копии документов

	4
	Характеристика жилого помещения (Форма 7)
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	5
	Справка о регистрации по месту жительства (Форма 9)
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	6
	Выписка из финансового лицевого счета с  указанием  количества  проживающих граждан
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	7
	Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним (выдается  Федеральной регистрационной  службой по Санкт-Петербургу  и  Ленинградской   области) о наличии или  отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его  семьи, предоставляемая на заявителя и  каждого из членов его семьи
	Действительна  в  течение одного месяца  с  момента выдачи   (предоставляется на заявителя и членов его семьи)

	8
	Справка, выданная филиалом  Леноблинвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по  месту  постоянного  жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя  и  каждого из членов его семьи
	По состоянию на 01 января 1997 года

	9
	Договор, ордер, решение о  предоставлении жилого помещения и т.п.
	Документы, подтверждающие право  пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи

	10
	Акт  межведомственной  комиссии о непригодности  имеющегося у  гражданина жилья для проживания
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди  в соответств. с пп 1 п 2 ст  57 ЖК РФ

	11
	Документы,  выданные  медицинским учреждением
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди  в соответств. с пп 3 п 2 ст 57 ЖК РФ

	12
	Заключения органов опеки и попечительства
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди в соответств. с пп 2 п 2 ст 57  ЖК РФ


Приложение №3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе администрации муниципального образования
от


(фамилия, имя, отчество)

паспорт:



,

проживающего (проживающей) по адресу:


,

телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении с целью получения земельного участка или участия в жилищных программах для получения средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения
Прошу принять меня с семьей из ______________________________ человек: я,
(перечислить состав семьи и родственные отношения)

на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получение земельного участка или средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительство жилого помещения.
На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеющих право на получение земельного участка или средств из областного и федерального бюджетов на приобретение или строительства жилого помещения, 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,
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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)
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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 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
 (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года
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	(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, предоставляемых по договору социального найма

.

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

	
	
	
	
	

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


(Место печати)

Подпись заявителя



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

осуществляющим прием документов.

    <2> В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает

к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

    <3> Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Приложение №4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

[image: image2]
Приложение №5
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Типовая форма запроса
о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя
1. Наименование органа (организации), направляющей требование о предоставлении документов и (или) информации (Сторона 1 или Сторона2).
2. Наименование органа (организации), в адрес которой направляется требование о предоставлении документов и (или) информации(Сторона 1 или Сторона2).
3. Наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4. Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5. Документы и (или) информация, устанавливаемые в административном регламенте предоставления государственной услуги или в административном регламенте предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;
6. Сведения о ходе исполнения и результате оказания государственных и муниципальных услуг;
7. Дата направления требования и срок ожидаемого ответа на требование.
8. Фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего требование, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Сверение копий и оригиналов, заверение копий





Выдача расписки в получении документов



































Направление заявителю Постановления о принятом решении





Подписание Постановления об отказе в признании нуждающимися в жилых помещениях





Подписание Постановления о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях





Принятие комиссией решения о признании граждан нуждающимися либо об отказе в признании нуждающимися








Подготовка предложений на комиссию о признании граждан нуждающимися либо об отказе в признании нуждающимися





Направление запросов в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги





Прием заявлений и документов от граждан о признании нуждающимися в жилых помещениях











Регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма











� В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.


� Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.








