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Республика Карелия

муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   От________________20___ года                                                       № 
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги:

«Постановка граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан
      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Сортавальского 








городского поселения 








С.Н. Козигон 
Утвержден

Постановлением администрации 

Сортавальского городского поселения 

от «___» ___________ 2015 г. №    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Раздел I.  Общее положения.

1. Административный регламент администрации Сортавальского городского поселения (далее – Администрация СГП) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по  признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации муниципальной услуги.

Административный регламент распространяется, и на граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, до 1 марта 2005 года.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации:
1) проживающие на территории Сортавальского городского поселении, имеющие право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда администрации Сортавальского городского поселения (далее – заявители).
2. Описание заявителей.

2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, зарегистрированные и постоянно проживающие на территории Сортавальского городского поселения, размер среднемесячного дохода которых, приходящийся на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, и приходящийся на каждого члена семьи доли совокупной стоимости имущества находящегося в собственности членов семьи или стоимости имущества одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает порогового значения доходов и стоимости имущества, (далее – заявитель), либо их уполномоченные представители, (далее также именуемые заявители).

Раздел II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Сортавальского городского поселения. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.2. Муниципальная услуга осуществляется через коллегиальный орган - жилищную комиссию, которая создана в целях обеспечения контроля за соблюдением порядка и правил постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
1.3. Данный орган действует на основании статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, решения XXXI сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения № 278 от 24.01.2008 года «Об определении уполномоченного органа по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», распоряжения администрации Сортавальского городского поселения № 365-О от 02.10.2014 года. Техническое и организационное обеспечение деятельности комиссии возложено на уполномоченное Муниципальное учреждение «Городское хозяйство», в соответствии с функциями, предусмотренными Уставом учреждения.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги для получения документов, либо с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, необходимых для рассмотрения вопроса по предоставлению муниципальной услуги, МУ «Городское хозяйство» взаимодействует с:

· Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия в г. Сортавала, по адресу: г. Сортавала, ул. Карельская, дом 42;

· ГУП РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11, каб. 34, 3-й этаж;

· ОАО «Единый информационно-расчетный центр» по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 1-ый этаж (паспортный стол);

· ГУП РК РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Петрозаводск, ул. Свердлова, д. 4;

1.5. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует с:

· ОАО «Единый информационно-расчетный центр», г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 1-ый этаж (паспортный стол) - для получения справки о составе семьи (зарегистрированных лицах) в жилом помещении; 

· Государственное учреждение социальной защиты «Центр социальной работы г. Сортавала», г. Сортавала, ул. Ленина, д. 24 - для получения справки о наличии льгот, размерах пенсий, детских пособий;

· Государственное учреждение «Центр занятости населения города Сортавала», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 - для получения справки о размерах пособий безработных граждан; 
· ГУ «Управление пенсионного фонда Российской Федерации в городе Сортавала Республики Карелия», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 – для получения справок о размерах начисленных пенсионных выплат.
2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является решение: 

- о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях;

- о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
· уведомление о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· уведомление о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях;
· уведомление о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· уведомление о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3. Срок предоставления муниципальной услуги.
3.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня регистрации администрацией письменного обращения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

3.3. 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 дней со дня регистрации администрацией письменного обращения с комплектом документов 

3.4. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданина, подавшего соответствующее заявление о принятии на учет, выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения, или документ об отказе в принятии на учет.

3.5. Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати 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 и может быть обжаловано ими в судебном порядке.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 1996, N 5, ст. 410; 2001, N 49, ст. 4552);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14);

· Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», N 1, 12.01.2005);

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19 ст. 2060);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", № 165, 29.07.2006);

· Федеральным Законом РФ от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ  «О ветеранах» (С изменениями, внесенными Федеральным законом от 16.11.2011 N 318-ФЗ)

· Федеральным законом РФ от 17.07.2011 года № 211-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей». 

· Законом Республики Карелия от 6 февраля 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».
· Законом Республики Карелия от 03.07.2008 № 1219-ЗРК «О внесении изменений в Закон  Республики Карелия «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»
· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти  субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» ("Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2005 (ч. II) (начало),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 7, 2005 (ч. II) (продолжение),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 8, 2005 (ч. II) (окончание));

· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении методических рекомендаций для субъектов РФ и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»

· Постановлением Правительства Российской Федерации № 378 от 16.06.2006 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

· Указом Президента РФ от 07.05.2008 г. № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 – 1945 годов»

· Постановлением Пленума ВС РФ от 02.07.2009 года № 14 «О некоторых вопросах, возникших в судебной практике при применении Жилищного кодекс Российской Федерации».

· Постановлением Правительства РФ от 21 марта 2006 г. N 153 "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" (с изменениями от 15 октября 2007 г., 10 апреля 2008 г., 8 мая, 21 декабря 2009 г., 12 июля, 3 ноября 2011 г.).

· Постановлением Правительства Республики Карелия от 14.07.2011 года № 169-П «О реализации на территории Республики Карелия подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы».
· Постановлением Правительства РФ от 10.12.2002 № 879 (ред. от 07.11.2008) «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».
· Положением об учетной норме площади жилого помещения и норме предоставления площади жилого помещения, утвержденным решением XXXI сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения от 24.01.2008г. № 281( с изменениями от 23.12.2008г. № 390 и от 30.06.2011г. № 176).
· Положением о жилищной комиссии при администрации Сортавальского городского поселения, утвержденной постановлением администрации Сортавальского поселения от 22.10.2013г. № 57.
· Настоящим Административным регламентом. 

5. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

5.1. Согласно статье 4 Закона РК № 958-ЗРК от 06.02.2006 года «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» для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются совместно с заявлением оригиналы  и копии следующих документов: 

1) документы, подтверждающие состав семьи гражданина;

- справка с места регистрации;

- паспорта всех членов семьи, либо иные документы, заменяющие паспорт гражданина;

- свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;

- свидетельство о заключении брака или о расторжении брака;

- свидетельство о смерти членов семьи;

- свидетельство об установлении отцовства;

- свидетельство об усыновлении (удочерении);

- судебное решение о признании членом семьи;

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 доходы каждого совершеннолетнего трудоспособного члена семьи, за 12 месяцев (заработная плата, пенсия, пособия, алименты);

4) документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении:

а) выписка из домовой книги (при наличии);

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 (справка с указанием кода заболевания по МКБ-10).
Согласно ч. 1.1. Закона Республики Карелия «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» № 958-ЗРК от 26.01.2006г. (с изменениями) орган, осуществляющий принятие на учет, 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:
- 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;
- 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.

Для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, к заявлению о признании гражданина малоимущим, для постановки на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, прилагаются: 

1) документы, подтверждающие размер заработной платы, стипендии, суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов, начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;

2) копия справки из органа социальной защиты населения о размере всех получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат;

3) копия документа о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина.
5.2. Заявление о признании гражданина малоимущим и документы, указанные в п. 5.1 для предоставления муниципальной услуги могут предоставляться посредством личного обращения или направляться по почте.

5.3. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подписи в заявлении, а также копии документов  должны быть нотариально удостоверены.

6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Несоответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 

· полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке;

· тексты документов написаны неразборчиво; 

· фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление заявителем документов, определенных пунктом 5.1 настоящего административного регламента;

· предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок, а именно граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;
· ненадлежащее оформление представленных документов;

· обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

· предоставление заявителем о себе недостоверных сведений;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
8. Требования к оформлению входа в здание, к местам предоставления муниципальной услуги.

8.1. Вход в здание администрации Сортавальского городского поселения, где расположен организационный отдел (2 этаж, ул. Вяйнемяйнена, д. 6), а также МУ «Городское хозяйство» (1-ый этаж, ул. Садовая, д. 1), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы, адресе официального интернет-сайта.

8.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

8.3. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

8.4. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете отдела.

8.5. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
8.6. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в общем отделе.
8.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

9.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

· непосредственно в организационном отделе Администрации СГП по адресу: Республика Карелия, г Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 2-ой этаж; МУ «Городское хозяйство», расположенное по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1, 1-ый этаж; 

· с использованием средств телефонной связи: Администрации СГП 8(814-30)2-52-00; 2-52-01; телефон МУ «Городское хозяйство» 8(81430) 4-65-17.

· электронного информирования: адрес электронной почты Администрации СГП - sortavala_admin@onego.ru; адрес электронной почты МУ «Городское хозяйство» – sortavala-gorhoz@mail.ru;
· посредством размещения на интернет-сайте: www.городсортавала.рф.
· на информационных стендах в администрации СГП, а также в МУ «Городское хозяйство».

9.2. Сведения о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации СГП (г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д.6); на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство» (г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1), на интернет-сайте: www.городсортавала.рф.
9.3. Сведения о графике (режиме) работы организационного отдела администрации СГП и МУ «Городское хозяйство» сообщаются по телефонам: 8(81430)2-52-00; 2-52-01; 4-65-17, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.городсортавала.рф..
9.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

9.5. На интернет-сайте размещается следующая информация: 

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сортавальского городского поселения
· процедура предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченного органа, его должностных лиц и работников;

· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· бланки заявлений;

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

9.6. На информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации Сортавальского городского поселения, а также на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство», размещается следующая информация:

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией СГП;
· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (по видам предоставляемых услуг);

9.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного запроса заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном запросе.

9.8. При ответах на телефонные звонки и устные запросы специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

9.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном приеме заявителей, посредством почтовой, электронной или телефонной связи.

9.10. Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги.

9.11. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном обращении в администрацию.

9.12. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявителем называются дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

9.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставлются специалистами МУ «Городское хозяйство».
10.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

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

10.2. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефона.
11. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

11.1. Специалисты Администрации СГП, МУ «Городское хозяйство»  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 15-30


11.2. Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры. 
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

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

1) приём и регистрация документов заявителя;

2) экспертиза документов, представленных заявителем;

3) принятие решения: 
- о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях; 
- о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4) оформление уведомления: 
- о принятии (об отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- о признании (отказе в признании)  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
5) выдача документов заявителю.
(блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 12 к настоящему административному регламенту).
2. Приём и регистрация документов заявителя.

2.1. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.2. При поступлении заявления с пакетом документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

· устанавливает предмет обращения заявителя;

· проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

2.3. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью главы Сортавальского городского поселения либо первого заместителя главы администрации;

3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю.

2.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) регистрирует заявление с комплектом документов;
2) передает заявление с комплектом документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственному за экспертизу документов.
3. Экспертиза документов, представленных заявителем.
3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.

3.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

4) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов;
5) производит расчет размера дохода приходящегося на каждого члена семьи;

6) формирует учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. 

3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии: 
- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях; 
- о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения жилищной комиссии:

- об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- об отказе в признании граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.5. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование проект решения жилищной комиссии и комплект документов начальнику юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностному лицу временно замещающего его для принятия решения.

3.6. Начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо, замещающее его, определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.7. Если проект решения не соответствует действующему законодательству, начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо, замещающее его, возвращает их специалисту, подготовившему проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства.

3.8. В случае соответствия проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо, замещающее его, передает его на рассмотрение жилищной комиссии  для принятия решения.

4. Принятие решений: о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения: о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях является проведение заседания жилищной комиссии, и принятие решения жилищной комиссией, закрепленного в протоколе заседания жилищной комиссии. Подготовка проекта постановления администрации СГП.

4.2. После подготовки протокола заседания жилищной комиссии  по указанному вопросу, специалист готовит проект постановления администрации СГП по жилищным вопросам, согласовывает его с юридическим отделом, непосредственно с начальником юридического отдела либо его заместителем, начальником организационного отдела и передает на подпись Главе Сортавальского городского поселения.

4.3. Глава рассматривает проект постановления администрации СГП по жилищным вопросам, подписывает его и передает в организационный отдел для регистрации.
4.4. Оформление уведомлений о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях, о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4.5. Основанием для начала процедуры оформления уведомления о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях является получение специалистом в организационном отделе экземпляра постановления администрации СГП по жилищным вопросам.

4.6. Специалист готовит уведомление о признании (отказе в признании)  граждан нуждающимися в жилых помещениях; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях и отдает указанные уведомления на подпись главе администрации.
4.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 3 рабочих дня.

5. Выдача документов заявителям.

5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя. 

5.2. Уведомление о признании (отказе в признании) граждан нуждающимися в жилых помещениях; о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.
5.3. Формирование учетных дел граждан, принятых на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляется в соответствии с Законом Республики Карелия № 958-ЗРК от 06.02.2006 года «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».
Учетные дела граждан формируются в соответствии с формами документов,  утвержденными Постановлением Правительства Республики Карелия № 78-п от 22.05.2007 «О порядке учета граждан, нуждающихся в предоставлении служебных жилых помещений, получении жилых помещений в общежитиях, жилых помещений маневренного фонда специализированного жилищного фонда Республики Карелия», а также Постановлением Правительства Республики Карелия № 38-п от 03.04.2006 года «Об утверждении форм Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и Книги регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

5.4. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все документы, являющиеся основанием принятия его на учет. Учетному делу гражданина присваивается номер, соответствующий его порядковому номеру в книге учета.

5.5. Учетное дело содержит титульный лист, в котором указывается наименование органа, осуществляющего принятие на учет, номер учетного дела, фамилия, имя, отчество гражданина, принятого на учет, отметки о начале и окончании учетного дела. 

5.6. Учетное дело содержит опись вложенных документов.

5.7. Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

5.8. Принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, утвержденной Постановлением Правительства Республики Карелия № 38-п от 03.04.2006 года «Об утверждении форм Книги учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и Книги регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях» (далее - книга учета).

5.9. Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью администрации Сортавальского городского поселения.

5.10. В книге учета не допускаются подчистки, приписки, удаления части текста, с внесением вместо него нового текста и иные исправления. 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.

5.11. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений; одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений.

5.12. В тех случаях, когда у граждан отпали основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность в общем списке.

5.13. Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обязаны письменно сообщать обо всех изменениях в составе семьи, перемене места жительства, возникновении или прекращении оснований для получения жилых помещений вне очереди с предоставлением соответствующих документов. Изменения приобщаются к учетным делам граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
6.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений (далее - текущий контроль), осуществляется директором МУ «Городское хозяйство».

6.2. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации  от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».

6.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

6.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, Глава Сортавальского городского поселения или директор МУ «Городское хозяйство» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.5.Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

6.6. Должностные лица администрации, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

7.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услугии, в соответствии с федеральным законодательством.

7.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, решений принятых в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.3.Заявители имеют право обратиться в администрацию Сортавальского городского поселения  с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

7.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в администрацию Сортавальского городского поселения по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6. Поступившие в администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.

7.5. В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обращение (жалоба) заявителя (приложение № 1 к Административному регламенту) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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 государственную услугу, 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, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.6. Жалоба, поступившая в администрацию СГП, предоставляющую 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 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация СГП, предоставляющая муниципальную услугу, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7.8. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается Главой Сортавальского городского поселения.
7.9. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
7.10. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

7.11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

7.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

7.16. В случае если лицо, привлеченное к административной ответственности по итогам проверки, несогласно с принятым решением, оно в течение 10 дней  с момента вручения или получения копии постановления о привлечении его к административной ответственности обращается в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, либо в суд по месту рассмотрения дела.

7.17. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
Приложение № 1

Жалоба
на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации 
Главе Сортавальского

городского поселения

________________________________

от ______________________________

_______________________________

(ФИО полностью)
проживающего(ей)
________________________________

________________________________

________________________________


(адрес места жительства/регистрации)

контактный телефон_______________

________________________________

ЖАЛОБА

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
_____________________________________________________________________________________

Местонахождение гражданина или юридического лица, ____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон___________________________________________________________________
Адрес электронной почты______________________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Существо жалобы_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»___________20___г.

(подпись)




Ф.И.О.
Приложение № 2

В администрацию МО «Сортавальское городское поселение»

от __________________________________________
____________________________________________




(ФИО полностью)

проживающего(ей) по адресу:

Республика Карелия __________________________
____________________________________________
____________________________________________



(адрес места жительства/регистрации)

Паспорт: серия _________ номер ________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать мою семью нуждающейся в жилом помещении. 

Состав моей семьи _______ человек:

1) Заявитель _____________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

2) __________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

3)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

4)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

5)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

6)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

Приложение на ___________ листах.

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, в случае улучшения жилищных условий обязуюсь проинформировать администрацию СГП не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Предупрежден об ответственности за предоставление недостоверных сведений и документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление недостоверных сведений является основанием для отказа в признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

На проведение в отношении меня и членов моей семьи проверочных мероприятий, получение сведений в организациях согласен(на) (согласны).
Подпись заявителя __________________/_________________________________________/.

 


(Ф.И.О.)

«_______»__________________________ 20__ г.


Приложение № 3
В администрацию МО «Сортавальское городское поселение»

от __________________________________________
____________________________________________




(ФИО полностью)

проживающего(ей) по адресу:

Республика Карелия __________________________
____________________________________________
____________________________________________



(адрес места жительства/регистрации)

Паспорт: серия _________ номер ________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня и членов моей семьи на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Состав моей семьи __________ человек:

1) Заявитель _____________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

2) __________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

3)___________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

4)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

5)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

6)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

Приложение на _________________ листах
Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, в случае улучшения жилищных условий обязуюсь проинформировать администрацию СГП не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Предупрежден об ответственности за предоставление недостоверных сведений и документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление недостоверных сведений является основанием для отказа в признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

На проведение в отношении меня и членов моей семьи проверочных мероприятий, получение сведений в организациях согласен(на) (согласны).
Подписьзаявителя_____________________/______________________________________________/.

 
 


(Ф.И.О.)

«_______»__________________________ 20___ г.
Приложение № 4
В администрацию МО «Сортавальское городское поселение»

от __________________________________________
____________________________________________




(ФИО полностью)

проживающего(ей) по адресу:

Республика Карелия __________________________
____________________________________________
____________________________________________



(адрес места жительства/регистрации)

Паспорт: серия _________ номер ________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон___________________________
____________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подтвердить мое право и право моей семьи состоять на учете в качестве нуждающихся, в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
Состав моей семьи _________ человек.

Прошу включить в состав моей семьи ______________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1) Заявитель _____________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

2) __________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

3)___________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

4)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

5)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

6)___________________________________________________________________________________





(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)

Приложение на ______ листах.
Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, в случае улучшения жилищных условий обязуюсь проинформировать администрацию СГП не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Предупрежден об ответственности за предоставление недостоверных сведений и документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление недостоверных сведений является основанием для отказа в признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилом помещении.

На проведение в отношении меня и членов моей семьи проверочных мероприятий, получение сведений в организациях согласен(на) (согласны).
Подпись заявителя ______________________ /__________________________________________________________/.

 
 


(Ф.И.О.)
«_______»__________________________ 20___ г.
Приложение № 5
Расписка в получении документов.

Администрацией Сортавальского городского поселения «___»_______20___г.

от гр. ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________

зарегистрированного по адресу:__________________________________________
____________________________________________________________________
получены следующие документы для ______________________________________
_____________________________________________________________________
	№ пп
	Наименование документа
	Подлинник
	Копия
	Примечания

	
	
	Количество  экз.
	Количество листов в экз.
	количество экз.
	количество листов в экз.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Документы представил(а), расписку получил(а):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(   ФИО, подпись )

Документы принял: «___»__________20___г.
Специалист  принявший документы_________________________________________

(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
МП 
Приложение № 6
Уведомление

	[image: image2.png]



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




(основания признания со ссылкой на норму права)
Вы и члены Вашей семьи признаны нуждающимися в жилых помещениях.
Глава Сортавальского
городского поселения









Ф.И.О.

Приложение № 7
Уведомление
	[image: image3.png]



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № _______________________              
на № _________________ от _______________________
	


об  отказе  в  признании граждан нуждающимися в жилых помещениях
Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





(основания отказа со ссылкой на норму права)

Вам и членам Вашей семьи отказано в признании нуждающимися в жилых помещениях, по следующим причинам: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________






(причины отказа)

Решение об отказе может быть обжаловано в судебном порядке.

Глава Сортавальского

городского поселения









Ф.И.О.

Приложение № 8
	[image: image4.png]



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


Уведомление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





(основания признания со ссылкой на норму права)

Вы и члены Вашей семьи приняты на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составом семьи ___________ человек.
Глава Сортавальского
городского поселения









Ф.И.О.

Приложение № 9
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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


Уведомление

об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





(основания отказа со ссылкой на норму права)

Вам и членам Вашей семьи отказано в принятии  на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по следующим причинам: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________






(причины отказа)

Отказ в принятии Вас и членов Вашей семьи на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, может быть обжалован в судебном порядке.

Глава Сортавальского

городского поселения









Ф.И.О.

Приложение № 10
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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


Уведомление
о подтверждении права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года.

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





(основания признания со ссылкой на норму права)

Вы и члены Вашей семьи состоите на учете граждан в качестве нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с (дата постановки) за № _______ составом семьи ______ человек(а).
Глава Сортавальского

городского поселения









Ф.И.О.

Приложение № 11
	[image: image7.png]



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


Уведомление
о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Администрация Сортавальского городского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании_____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





(основания снятия со ссылкой на норму права)

Вы и члены Вашей семьи сняты с  учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по следующим причинам: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________






(причины снятия)

Решение о снятии Вас и членов Вашей семьи с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, может быть обжаловано в судебном порядке.

Глава Сортавальского

городского поселения









Ф.И.О.
Приложение № 12
Блок-схема

процедуры предоставления услуги






































Прием и регистрация документов заявителя в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Экспертиза документов, представленных заявителем, подготовка и направление запросов в государственные органы по предоставлению информации,


направление документов на рассмотрение жилищной комиссии





Принятие решения о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о подтверждении права состоять на учете в качестве нуждающихся (об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях)





Препятствия для признания и принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, отсутствуют





Нет





Оформление уведомления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Оформление уведомления об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Выдача или направление уведомлений заявителю указанным в заявлении образом





Да





Подача заявителем в администрацию Сортавальского городского поселения  заявления и документов с указанием наименования предоставляемой услуги








