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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации сельского поселения «Палевицы»

«Паль» сикт овмöдчöминса администрациялöн  
Ш У Ö М                   

	


от   5    мая   2012 года                                                                                                  № 5/25

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по признанию

 семьи или одиноко проживающего гражданина  

малоимущей (им) для предоставления ей(ему)
 по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда сельского поселения «Палевицы»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» и в соответствии с Положением администрации сельского поселения «Палевицы», администрация сельского поселения «Палевицы»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина  малоимущей (им) для предоставления ей(ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения «Палевицы»  согласно приложению.

2.Данное постановление подлежит обнародованию.

3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

     Руководитель администрации

      сельского поселения «Палевицы »                                         Э.И.Потолицына
Приложение к постановлению
администрации СП «Палевицы» 

от 05 мая 2012 г № 5/25
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги по признанию семьи  или одиноко проживающего гражданина  малоимущей(им) для предоставления ей(ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в муниципальном образовании сельского поселения «Палевицы»
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию семьи  или одиноко проживающего гражданина  малоимущей(им) для предоставления ей(ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования сельского поселения «Палевицы» (далее – Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории МО СП «Палевицы».

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, электронной почте Администрации  приводятся  в  Приложении 1 к настоящему регламенту.
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации :
-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации , а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)      форма заявления о постановке на учет в качестве нуждающейся (гося). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – признание семьи  или одиноко проживающего гражданина  малоимущей(им) для предоставления ей(ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

 2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющих муниципальную услугу:

   Администрация муниципального образования сельского поселения «Палевицы»      

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей (им), для предоставления ей (ему) по договорам социального найма жилых помещений в муниципальном жилом фонде. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

 - принятие решения о признание семьи  или одиноко проживающего гражданина  малоимущей(им) для предоставления ей(ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда – 10 рабочих дней со дня получения документов. При необходимости проведения дополнительной проверки представленных гражданином сведений, содержащихся в документах, администрация  в течение 10 календарных дней со дня получения документов извещает гражданина о проведении проверки сведений. В этом случае решение о признании или непризнании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления ей(ему)  по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда принимается администрацией не позднее 30 календарных дней со дня подачи заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 -Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

 -Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);
 -Закон Республики Коми от 06.10.2005 № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

 -Закон Республики Коми от 10.11.2005 г. № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещения муниципального жилищного фонда в Республике Коми»;
  -Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 г. № 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».

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)Заявление  о признании его семьи малоимущей для предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее- заявление), в котором должно быть изложено согласие гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на проверку органом местного самоуправления заявленных сведений о доходах и имуществе; 
2)Паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;

 заявителя и членов его семьи;

3) Копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином (свидетельства о рождении   детей, свидетельства о заключении(расторжении) брака, решения об усыновлении/удочерении, судебных решений и другие); 

 4) Выписку из домовой книги или справку о регистрации по месту жительства, подтверждающую состав семьи;

5) Документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за последние двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;

6) Документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию   недвижимого имущества,  и сделок с ним, и органов, осуществляющих регистрацию  транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению, либо документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению

7) Копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущество, подлежащее налогообложению;

8) Копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о стоимости  принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи  налогооблагаемого недвижимого имущества;

9) заключение экспертной организации о стоимости транспортного средства, зарегистрированного в установленном порядке, принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи;

10)документы, подтверждающие кадастровую стоимость земельных участков, а до ее определения – их нормативную цену, размер паенакоплений в жилищно – строительных, гаражно –строительных и дачно – строительных кооперативах;  

11) Документы, подтверждающие  временное отсутствие гражданина  и/или членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с прохождением военной службы по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также обучением в военных образовательных учреждениях профессионального образования без заключения контракта о прохождении военной службы, отбыванием наказания в виде лишения свободы, заключением под стражу, нахождением на принудительном лечении по решению суда, пропажей без вести и нахождением в розыске, нахождением в учреждениях социального обслуживания населения или образовательных учреждениях интернатного типа на полном государственном обеспечении;

12) Документы, подтверждающие наличие установленных  в судебном порядке ограничений на распоряжение недвижимым имуществом. 

Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке.

Документы, указанные в подпунктах 1-5,7,9,11 пункта 2.6 Регламента, предоставляются гражданином самостоятельно. Гражданину, подавшему заявление и документы, выдается расписка о получении документов с указанием перечня и даты получения.

Документы, указанные в подпунктах 6,8,10,12, пункта 2.6 Регламента, запрашиваются администрацией сельского поселения «Палевицы» в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если указанные документы не предоставлены гражданином по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
-  в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  текст заявления не поддается прочтению;

-  в случае если в заявлении содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - представление неполного или недостоверного комплекта документов, обязанность по предоставлению которых возложена на гражданина .

Гражданин имеет право повторно обратиться в администрацию для определения размера среднего душевого дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина и стоимости имущества с целью признания ее ( его) малоимущей (им) для предоставления ей ( ему) по договору социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда после устранения оснований для отказа в предоставления ей ( ему) по договору социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда.
 2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на бесплатной основе.
2.10.В перечень документов, предоставляемых гражданами, входят следующие документы, выдаваемые учреждениями и предприятиями за денежную плату: 
- справка о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности: 
а) ГУП РК «РБТИ»; 
б) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 
- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
      Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий. 

     Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий). 

     В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).
     Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.
     В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений. 

     Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом  Регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   - прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

 -  рассмотрение документов заявителя и принятие решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (об отказе в предоставлении) жилого помещения;

   - подготовка проекта постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма жилого помещения, его согласование и подписание;

  - выдача выписки из постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма жилого помещения;

 - решение (распоряжение) о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.  
3.1. Прием и регистрация документов заявителя.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения. 
3.1.2. Прием и регистрация документов осуществляется в порядке и сроки, прописанные  в настоящем административном регламенте.

3.2.  Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (об отказе в предоставлении) жилого помещения. 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются прием документов заявителя.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (об отказе в предоставлении) жилого помещения. 

3.2.4. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.6 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (об отказе в предоставлении) жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

При принятии решения об отказе в предоставлении жилого помещения выносится решение (распоряжение) о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

3.2.5. В случае принятия решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  жилого помещения, ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятии такого решения.

3.2.6. Срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день с момента поступления документов заявителя.

3.2.7. Результатом административной процедуры является принятие решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения.

3.3. Подготовка проекта постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения, его согласование и подписание.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления в течение двух рабочих дней готовит данный проект. 

3.3.3.  Проект постановления направляется на подпись главе сельского поселения.

3.3.4. Подписанное руководителем  администрации сельского поселения  «Палевицы» постановление о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в день поступления постановления на регистрацию.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.3.6. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (жилого помещения.

3.4. Выдача выписки из постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма   жилого помещения.

3.4.1. Основанием для выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  (об отказе в предоставлении) жилого помещения.

3.4.2. Выдача заявителю выписки из постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  жилого помещения происходит не позднее чем через три дня после поступления документов..

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю выписки из постановления о признании  семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма  жилого помещения.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими Администрации  , положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими Администрации    осуществляет руководитель администрации сельского поселения «Палевицы». 
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации  , виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации   закрепляется в их должностных инструкциях.
5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО

ЛИЦА ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ЛИБО  МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ администрации сельского поселения «Палевицы», должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Палевицы». Жалобы на решения, принятые руководителем администрации сельского поселения «Палевицы», рассматриваются непосредственно руководителем администрации.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации  (palevica.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

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

5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения «Палевицы», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, 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. 

6. По результатам рассмотрения жалобы администрация , принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к постановлению
администрации СП «Палевицы» 

от 05 мая 2012 г № 5/25

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

Администрации сельского поселения «Палевицы»

Адрес: 168216, Республика Коми, Сыктывдинский район, 

с. Палевицы, ул. Советская, дом 31  

Контактные телефоны: (882130), 73-3-31, 73-3-46, 

Адрес электронной почты: E-mail: palevica@yandex.ru
График приема граждан 

	Понедельник - четверг
	08.00-16.15  перерыв на обед 12.00-13.00

	Пятница
	08.00-16.15 (не приемный день)

	Суббота, воскресенье
	выходной


Исполнение муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации в соответствии с компетенцией.

Приложение № 2
к постановлению
администрации СП «Палевицы» 

от 05 мая 2012 г № 5/25

                                                                                                                 ________________________________

                                      наименование органа

                              ____________________________________

                                    местного самоуправления

                              от _________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                           (полностью)

                              ____________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ________

                              ____________________________________

                              паспорт ____________________________

                                       (серия, номер, кем и когда

                                                выдан)

                              ____________________________________

                              ____________________________________

Заявление

    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) в качестве нуждающегося

(ейся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального

найма, в связи с _________________________________________________

                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;

__________________________________________________________________

  обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена

                    семьи менее учетной нормы;

__________________________________________________________________

  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых

                      помещений требованиям;

__________________________________________________________________

проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной

                        из которых имеется

__________________________________________________________________

  гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой

                совместное проживание невозможно)

    Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

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

2. Супруг(а) _____________________________________________________

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

3. _______________________________________________________________

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

4. _______________________________________________________________

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

    К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного

положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда

норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет

равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору

социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других

обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого

помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30

календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года   Подпись

                            заявителя ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                            Подписи совершеннолетних членов семьи,

                                            указанных в заявлении:

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)
Приложение № 3
к постановлению
администрации СП «Палевицы» 

от 05 мая 2012 г № 5/25

                              ____________________________________

                               наименование органа  местного самоуправления

                              от _________________________________

            фамилия, имя, отчество заявителя  (полностью)

Журнал

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

Населенный пункт _________________________________________________

                                                                         город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

                              наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

                  Начат _______________________

                  Окончен _____________________.

Приложение № 4
к постановлению
администрации СП «Палевицы» 

от 05 мая 2012 г № 5/25

Книга

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

Начата ____________________

Окончена ______________________.

II. Содержание Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

	N  
п/п 
(*)
	Дата и  
номер   
принятия
решения о постановке на учет
	Фамилия,  имя,      отчество  принятого на учет   гражданина
и состав  его семьи (фамилия, 
имя,  отчество)
	Родственные 
отношения
	Адрес и  краткая  характеристика  занимаемого     
жилого  
помещения
	Основания
признания
нуждающимися  в предоставлении жилого   
помещения
	Решение о
предоставлении 
жилого   помещения
(дата и  номер)
	Адрес  
предоставленного   
жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание (**)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения.".

II. Содержание Журнала
Регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся
 в жилых помещениях  по договорам социального найма

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	10

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения."

