ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Усть-Заостровского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.04.2012  № 63
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области "





Руководствуясь ст. 6, 12-14 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области ".


2.Специалисту 2 категории Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области С.В. Мальцевой в десятидневный срок со дня принятия настоящего Постановления обеспечить его размещение в сети "Интернет" на сайте с адресом "www.omskportal.ru".

     3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                      Н.А. Голиченко

Приложение

к Постановлению Администрации

 Усть-Заостровского сельского

поселения Омского муниципального 

района Омской области 

от 25.04.2012г. № 63
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-ЗАОСТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОМСКОГО МУНИЦИПЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, не имеющие жилые помещения в собственности, имеющие право на предоставление жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Закона  Омской области от 28.12.2005 N 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере» 

- Решением Совета Усть-Заостровского сельского поселения от 18.02.2010 № 3 « Об утверждении Положения «О постановке на учет граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
        2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

         2.2.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Администрация Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (признание граждан малоимущими), либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

       2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги  носят общедоступный характер.

При необходимости данной услуги заявители обращаются в  Администрацию Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

       2.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

- местонахождение: Омская область, Омский район, с. Усть-Заостровского, ул. Заозерная, д. 13а;

- почтовый адрес: 644552, Омская область, Омский район, с. Усть-Заостровского, ул. Заозерная, д. 13а;
-график работы: с понедельника по пятницу с 8 часов 00 минут до 17 часов  30 минут, вторник - четверг – не приемные дни, перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут.
- информация об исполнении муниципальной услуге   размещена в сети Интернет на сайте Омской области www.omskportal.ru
2.6. Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги:

тел. 8(3812) 997-243;
       2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.

        2.7.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи    заявления и документов.

       2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.3 административного регламента.
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, адресованное Главе администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

- паспорт гражданина Российской Федерации и его ксерокопия;

- выписка из домовой книги (для проживающих в приватизированном жилом помещении);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией (для проживающих в приватизированном жилом помещении);

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая на каждого члена семьи гражданина;

- документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет, включая доходы по вкладам в учреждениях банков и других кредитных учреждениях. Доходы от сдачи внаем, поднаем или аренду имущества;

- документы, содержащие сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества (оценка транспорта);

- документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства:

а) документ, выданный органом, осуществляющим регистрационный учет граждан, о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства;

б) свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

- копия лицевого счета.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у ведущего специалиста Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, а также на официальном сайте Омской области: www.omskportal.ru,

2.10 Требования к документам: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

        Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

        Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух  рабочих дней.

2.15.Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетами). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.15.2. Места для заполнения заявления о предоставлении  муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.15.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.15.4. Кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

2.15.5. Рабочее места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных  (система «Консультант плюс»), печатающим и копирующим устройствами.

2.15.6. На информационных стендах расположенных в здании Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области размещаются следующие сведения:
1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2) текст административного регламента.

3) блок схему, согласно приложению № 2 к административному регламенту.
4) информацию по предоставлению муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов; 

- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема и выдачи документов; 

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 

- Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации  (далее – специалист). 

- Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в администрацию.

Основными требованиями при консультировании являются: 

· актуальность; 

· своевременность; 

· четкость в изложении материала; 

· полнота консультирования; 

· наглядность форм подачи материала; 

· удобство и доступность. 

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством телефона или электронной почты. 

При устном обращении граждан специалист, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий: 

· изложить суть обращения в письменной форме; 

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации; 

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем. 

Информация, предоставленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

В случае поступления запроса на получение письменной консультации администрация  обязано ответить на него в 30-дневный срок. 

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

          2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая  государственные и муниципальные  информационные системы, составляющие  информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям  и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных  услугах;

2) подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов с использованием единого  портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОДЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНСТРАТИВНЫХ ПРОДЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) при направлении гражданами заявления и документов по почте:

- прием и регистрация заявлений, документов в Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, рассмотрение ведущим специалистом Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

- прием, проверка и регистрация заявления ответственным исполнителем, представление документов на рассмотрение жилищной комиссии Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

- рассмотрение документов и принятие решения жилищной комиссии, оформление решения протоколом;

- направление заявителю уведомления о решении жилищной комиссии Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области письменное или устное сообщение по телефонам, указанным в заявлении.

2) при личном обращении граждан к ответственному исполнителю:

- прием, проверка и регистрация документов;

- представление документов на рассмотрение жилищной комиссии Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

- рассмотрение документов и принятие решения жилищной комиссией, оформление решения протоколом;

- направление заявителю уведомления о решении жилищной комиссии Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, письменное или устное сообщение по телефонам, указанным в заявлении.

         3.2.Прием и регистрация заявления 

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя в Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, направлению документов к ответственному исполнителю для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу Администрации муниципального образования Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, либо получение документов по почте должностным лицом Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области ответственным за прием и регистрацию документов.

Ответственным за исполнение данного Административного действия является должностное лицо Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Должностное лицо Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию документов Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области:

- принимает и регистрирует документы;

-направляет завизированные главой Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области документы ответственному исполнителю для дальнейшего рассмотрения.

Результатом исполнения Административного действия является направление документов ответственному исполнителю для рассмотрения их на заседании жилищной комиссии Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более трех дней.

3.3. Основанием для начала административного действия на заседании жилищной комиссии документов заявителя является наличие заявления от заявителя и полного пакета документов в соответствии с п. 2.2 административного регламента.

Ответственным за исполнение данного административного действия является секретарь жилищной комиссии.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более тридцати рабочих дней.

Заявителю направляется уведомление о принятом решении жилищной комиссией письменно о принятии на учет или об отказе в принятии на учет (допускается и устное сообщение по телефонам, указанным в заявлении).

Ответственным за исполнение данного административного действия является ведущий специалист Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области .

Срок исполнения данного административного действия составляет не более трех дней со дня принятия решения.

4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.2. Ответственность должностного лица за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента, иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Усть-Заостровского сельского поселения.

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание ответственными лицами Администрации Усть-Заостровского сельского поселения требований Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление жалобы в письменной форме по почте.

5.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить в следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении Администрации Усть-Заостровского сельского поселения;

сведения о режиме работы Администрации Усть-Заостровского сельского

поселения;

о графике приема заявителей Главой Администрации Усть-Заостровского сельского поселения;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица

Администрации.

5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае

если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с

согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается

письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации.

5.6. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,

уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию,

имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае если не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу

не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии,

а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем,

жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с

его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица

Администрации Усть-Заостровского сельского поселения, а также членов его семьи, Администрация Усть-Заостровского сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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, Администрации Усть-Заостровского сельского поселения вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и

прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что

указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот

же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрации Усть-Заостровского сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

                              Главе Усть-Заостровского сельского
                                                   поселения
                                                   от ____________________________

                                                   проживающего по адресу:

                                                   ___________________________________

                                                  (регистрация места жительства)

                             ЗАЯВЛЕНИЕ

    о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

           предоставляемом по договору социального найма

    В связи _____________________________________________________

             (указать причины отсутствия жилого помещения или

_________________________________________________________________

необходимости его замены, дать краткую характеристику занимаемого

_________________________________________________________________

жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

проживающие с ним члены семьи жилые помещения на праве частной

собственности)

прошу  Вас  принять  меня на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    О себе сообщаю, что моя семья состоит из ____ человек, из них

_________________________________________________________________

 (в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для

несовершеннолетних детей), с какого времени проживает)

Приложение: _____________________________________________________

             (перечень документов в соответствии с пунктом 3
             статьи 16 Закона Омской области "О государственной

             политике Омской области в жилищной сфере")

Личная подпись _____________________

Дата _______________________________
Приложение № 2
к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема








Приложение № 3                                                         
 к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма

Населенный пункт

Усть-Заостровское сельское поселение Омского муниципального района Омской области____________________________________________________
(город, поселок, село и др.)

_Администрация  Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области____________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления Омской области)

Начата "_____" ________ _____ года

Окончена "_____" ________ _____ года

	N 
п/п
	Дата      
поступле- 
ния       
заявления 
в орган   
местного  
самоуправ-
ления     
Омской    
области
	Фамилия, 
имя,     
отчество 
заявителя
	Адрес       
места       
жительства  
(пребывания)
	Размер    
занимаемой
общей     
площади   
жилого    
помещения
	Решение органа  
государственной 
власти, местного
самоуправления, 
государственного
предприятия,    
учреждения
	Дата         
направления  
(выдачи)     
документа,   
подтверждаю- 
щего принятие
решения о    
постановке   
(отказе в    
постановке)  
на учет

	1 
	2     
	3    
	4      
	5     
	6        
	7      


Приложение № 4
к Административному регламенту 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Утвержден ______________________________________________

             (реквизиты нормативного правового акта

          органа местного самоуправления Омской области)

М.П.

                                 СПИСОК

   граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых

   помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                          на ______________ год

   Администрация  Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской  области________________________
   (наименование органа местного самоуправления Омской области)

	N 
п/п
	Дата     
принятия 
на учет в
качестве 
нуждаю-  
щегося   
в жилом  
помещении
	Фамилия, 
имя,     
отчество 
заявителя
	Адрес       
места       
жительства  
(пребывания)
	Размер    
занимаемой
общей     
площади   
жилого    
помещения 
	Состав семьи
гражданина, 
принятого на
учет        
	Вид         
собственности жилого   
помещения,  
предостав-  
ляемого по  
договору    
социального 
найма       
	Примеча- 
ние      
(основа- 
ние права
получения
жилого   
помеще-  
ния вне  
очереди) 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


    Должностное лицо органа

    местного самоуправления

    Омской области          ____________ (фамилия, имя, отчество)

                              (подпись)























































Обращение гражданина








почтой








Лично








Факсом





Через официальный сайт





Электронной почтой





Прием, обработка, регистрация обращения





Прием документов с выдачей расписки





Направление на рассмотрение





Регистрация обращения, направление на рассмотрение





Рассмотрение обращения и проведение проверки, предоставленных гражданами сведений





Рассмотрение обращения, регистрация в книге учета, проведение проверки, предоставленных гражданами сведений





Подготовка и направление ответа








Подготовка проекта постановления о принятии граждан на учет





Подготовка проекта постановления об отказе в  принятии граждан на учет





Снятие обращения гражданина с контроля





Регистрация в книге учета граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформление учетного дела





Направление копии постановления об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений





Направление уведомления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений








