РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «МОГОЕНОК»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «26»06.2012 №52в-п
                                с. Могоенок
	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»»




В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Могоенок», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Могоенок» от 21.12.2011 г. № 53 «Об утверждении сводного Реестра муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией муниципального образования «Могоенок»», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Могоенок», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

    2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Могоеновский вестник».

    3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Могоеновский вестник»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава муниципального 

образования «Могоенок»                                                                                       М.П. Клименков
УТВЕРЖДЕН

постановлением      Администрации
муниципального образования «Могоенок»

  от 26.06. 2012 г  №  52в-п
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

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

                                                 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.1.Административный регламент администрации муниципального образования «Могоенок» (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга)  разработан  в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории муниципального образования «Могоенок» при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Круг заявителей – граждане Российской Федерации и иностранные граждане в соответствии с международными договорами. 

1.2.1. Получателями муниципальной услуги выступают:
1) малоимущие граждане;

2) граждане, проживающие в жилом помещении, признанном непригодным для проживания;

3) граждане, имеющие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

4) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения или утратившими его в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

5) ветераны ВОВ, имеющие право на реализацию мер социальной поддержки, инвалиды ВОВ, вдовы ветеранов и инвалидов ВОВ;

6) иные категории граждан, признанные федеральными законами и законами Иркутской области, нуждающимися в получении жилого помещения на условиях социального найма.

1.3.    Муниципальная  услуга предоставляется в помещении администрации по адресу: 669472, Иркутская область, Аларский район, с. Могоенок, ул. Лесная, 1д. 

         Режим работы: 

Понедельник – четверг: с 9-00 до 17-30.

Пятница – с 9-00 до 16-00.

Обеденный перерыв: с 13-00  до 14-20 .

         Номер телефона для справок:83956490079.

         Адрес электронной почты: garifulinadg@mail.ru 
        1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на официальном сайте муниципального образования Аларский район в сети Интернет на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования  заявителей.

На официальном сайте, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

         местонахождение  администрации;

         график приема заинтересованных лиц;

         номера телефонов для справок, адрес официального сайта муниципального образования «Аларский район» в сети Интернет, на котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация;

         порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 4 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному регламенту)#S;

        бланки документов, а также образцы их заполнения;

        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

        перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

        список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

        Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

         Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

         Публичное информирование осуществляется в администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Аларский район» в сети Интернет, на котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация;

        Индивидуальное информирование проводится в форме:

        устного информирования (лично или по телефону);

         письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).

         При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

       Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

1.3.2. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении администрации:

         устно - по любым вопросам предоставления муниципальной  услуги в приемные дни (понедельник - пятница) с 9-00 часов  до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 часов до  14-20 часов);

         письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления муниципальной услуги.
        1.3.3. В помещении для предоставления муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

II. 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Могоенок».


2.3. Администрация муниципального образования «Могоенок»  в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями в целях получения или предоставления информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с:

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;


- налоговыми органами ;


- Государственной жилищной инспекцией Иркутской области;


- администрациями муниципальных образований Аларского района.

2.4.     Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и выдача или направление заявителю, в отношении которого принято решение о принятии на учет, уведомления администрации;


- отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и  выдача или направление заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в принятии на учет, уведомление администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и документов, перечень которых установлен пунктами 2.9,2.10 настоящего Регламента.

 2.6.При рассмотрении заявления сверх установленного срока заявитель в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения о продлении срока рассмотрения заявления письменно информируется о причинах задержки исполнения заявления. Срок продления рассмотрения заявления составляет 30 дней.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-Жилищным кодексом Российской Федерации;


-Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ;


-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;


- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;


- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;


- Федеральным законом от 18.06.2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации»;


- постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;


- постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».


- законом Иркутской области от 22.06.2010г. №50-ОЗ «О дополнительных гарантиях прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в Иркутской области»;

- законом Иркутской области от 29.06.2010г. №52-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями по договорам социального найма в Иркутской области»;
- Уставом муниципального образования «Могоенок»;


  Перевод муниципальной услуги в электронный вид осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, установленными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, Календарным планом перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых органами государственной власти Иркутской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области, государственными и муниципальными учреждениями Иркутской области.

2.8. Для получения муниципальной услуги, заявитель направляет в администрацию заявление по рекомендуемой форме (Приложение № 1), где излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

2.9. Перечень документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя:


2.9.1. документы, удостоверяющие личность заявителя (копия):


- паспорт гражданина Российской Федерации;


- паспорт моряка;


- паспорт гражданина СССР образца 1974 года;


- военный билет офицера запаса;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года);

-военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана;

-временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины; прапорщика, мичмана;

-дипломатический паспорт иностранного гражданина;

-разрешение на временное проживание;

-вид на жительство;

-документ, выданный иностранным государством и признанный в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

-временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П;

-удостоверение беженца;

-удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

-свидетельство о рождении;

- паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ.

2.9.2. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

- свидетельство о заключении (расторжении) брака;

- свидетельство о рождении.

2.9.3. Решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции:

-судебное решение о признании членом семьи;

-судебное постановление о признании права пользования жилым помещением;


- решение суда о признании гражданина недееспособным (копия).

2.9.4. Справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную или частную систему здравоохранения:


- медицинская справка о наличии соответствующего заболевания;

2.9.5. Удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки:



- справка об инвалидности (копия).


2.9.6. Решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве:

- решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки (попечительства) (копия);

- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) (копия).

2.9.7. Удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение мер социальной поддержки:


- удостоверение ветерана ВОВ;

- удостоверение вдовы участника ВОВ;

- удостоверение «Жителя блокадного Ленинграда».

- документы о признании гражданина подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии на Чернобыльской АЭС или с работами по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС;


2.9.8.Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

-свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество.


2.9.9. В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- доверенность.


2.9.10. Запрещено требовать от заявителя:

  -представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получаемых администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
           - документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях)

2.11. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- нормативный акт  о наличии (отсутствии) о признании гражданина малоимущим; 


- выписка из финансового лицевого счета;


- выписка из домовой (поквартирной) книги;


- договор  найма (поднайма);


- договор социального найма;


-   документа, подтверждающего обеспечение граждан  общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
- выписка из  похозяйственной  книги;

 - договор безвозмездного пользования.


2.12. Указанные в пункте 2.9,2.10 административного регламента документы могут быть представлены заявителем в форме электронных документов.


2.13. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получаемые администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


2.14.При предоставлении документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в форме электронных документов заявителем осуществляется подача документов посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет».

2.15. Администрация самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них), кроме документов, перечисленных в пункте настоящего административного регламента, в уполномоченных органах, если заявитель не представил их по собственной инициативе.


2.16. При представлении заявления Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

2.17.Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, информация, отражающаяся в формах, должна соответствовать содержанию документов – подлинников.


2.18.Специалист или иное должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, могут по просьбе Заявителя оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.


Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.


В случае если предоставлены только оригиналы документов, то специалист или иное должностное лицо, ответственное за приём документов, самостоятельно делает с них копии в количестве, необходимом для предоставления услуги, и заверяет их.


2.19. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону: 83956490079
   или с использованием электронной почты.


При предварительной записи Заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи Заявителей.


При осуществлении предварительной записи Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги, в которое следует обратиться. 

2.20. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:


- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, его инициалы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации муниципального образования «Могоенок», а также членов их семьи, такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;



- если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление;

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


2.21. Сообщение о невозможности рассмотрения заявления направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в системе электронного документооборота.


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

 
При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

   
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением.


2.22. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

1) не представлены документы, предусмотренные пунктами 2.9,2.10 настоящего Регламента;


2) представление документов, которые не содержат оснований для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


3) отсутствие доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу;


4) подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется администрацией муниципального образования «Могоенок». Решение об отказе направляется в адрес Заявителя в течение трёх дней.


2.23. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены

2.24. Предоставление данной муниципальной услуги является бесплатным для Заявителя.

2.25. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги –15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов – 45 минут;


Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.


Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.


2.26. Прием Заявителей осуществляется в здании администрации муниципального образования «Могоенок».


2.27. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.


Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.


2.28. Кабинет специалиста, ведущего прием Заявителей, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;


- режима работы специалиста.


Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.


2.29. Зона ожидания должна быть оборудована стендом для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6.


В зоне ожидания в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения муниципальных услуг.


В зоне ожидания предусматривается оборудование доступного места общего пользования (туалета).


2.30. Вход в здание администрации муниципального образования «Могоенок» является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. 


2.31. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.


2.32. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.


2.33. Место приема Заявителей с ограниченными возможностями для предоставления муниципальной услуги инвалидам и другим маломобильным группам населения должно быть оснащено средствами визуального и звукового информирования (вывески, таблички, радиосвязь).


2.34. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относится:

1)     количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий


2) обеспечение возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в установленные настоящим регламентом сроки.


2.35. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в установленные настоящим  административным регламентом сроки, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 


3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему Регламенту.


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


1. Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.


2. Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги.


рассмотрение документов комиссией по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Могоенок»;


3. Проведение проверки представленных заявителем сведений.


4. Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на данный учет;


5. Уведомление заявителя о принятом решении.


3.3. Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной, форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов в рамках предоставления муниципальной услуги.


3.4. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования:


- индивидуальное консультирование лично;


- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;


- индивидуальное консультирование по телефону.


3.5. Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. 
Время ожидания в очереди заявителя, заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, заинтересованного лица не может превышать 20 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.


3.6. При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы, копии документов на бумажном носителе.


3.7. При консультировании по письменным заявлениям, поступившим посредством электронной почты либо в электронном виде, ответ на обращение заявителя, заинтересованного лица направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 10 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


3.8. Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.


3.9. При индивидуальном консультировании по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


3.10. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги" является поступление от заявителя в администрацию письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.


3.11. Заявление может поступить по почте, в том числе по электронной почте, посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", быть доставленным непосредственно заявителем, если иное не предусмотрено действующим законодательством.


3.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, могут быть поданы по почте, посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на приеме в администрации.


3.13. Заявление, поступившее по электронной почте или по почте, регистрируется специалистом, ответственным за прием документов.


Срок выполнения административной процедуры - не более 15 минут.


Зарегистрированное заявление направляется специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги, согласно резолюции руководителя.


3.14. При обращении заявителя лично на приеме специалистом, ответственным за прием документов:


- устанавливается личность заявителя (или его представителя);


- проводится проверка наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям;


- формируются и направляются запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия;


- получаются ответы на запросы от организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия;


- регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- осуществляется выдача заявителю расписки (Приложение №2) в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения администрацией муниципального образования «Могоенок», фамилии и должности принявшего документы специалиста. Датой и временем получения документов считается дата и время представления необходимого пакета документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента;


- готовится пакет документов для рассмотрения комиссией по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Могоенок».


Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут на одного заявителя.


3.15. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов комиссией по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Могоенок» является поступление заявления с пакетом документов на заседание данной комиссии.


3.16. Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.


3.17. Комиссией принимается решение о возможности принятия или отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или необходимости проверки представленных заявителем сведений (получения информации от иных органов и организаций).


3.18. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к ее компетенции, привлекать в установленном порядке к участию в работе представителей заинтересованных органов и организаций.


3.19. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.


Срок рассмотрения документов комиссией - не более 30 минут на одно заявление.


3.20. Основанием для начала административной процедуры "Проведение проверки представленных заявителем сведений" является представление заявителем документов, требующих дополнительной проверки или проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги.


В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, заявителю по почте направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем для получения уведомления.


3.21. Заявителю, в отношении которого принято решение о принятии на учет, специалистом администрации муниципального образования «Могоенок» выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения (Приложение №3).

Заявителю, в отношении которого принято решение об отказе в принятии на учет, специалистом администрации муниципального образования «Могоенок» выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения (Приложение №4).

Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой администрации муниципального образования «Могоенок» постановления.


3.22. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность доступа к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги посредством официального сайта муниципального образования «Аларский район» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", портала муниципальных услуг.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской области.


4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее–должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).


4.3. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.


4.4. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Иркутской  области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Могоенок».


4.6. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:


- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;


- проведение текущего контроля.


4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


Порядок контроля  предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.


В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом органа.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: 

· в письменном виде в адрес Администрации;

· в форме электронного документа.

5.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

Гражданин в течение 7 дней со дня регистрации обращения уведомляется (в том случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению) о том, что его обращение не будет направлено на рассмотрение должностному лицу администрации муниципального образования «Могоенок», ответственному за предоставление услуги.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В ________________________________

__________________________________

(наименование органа учета)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи) ______________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

документы: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
и прошу принять меня (и членов моей семьи) на учет в качестве нуждающегося (-ихся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Подпись(и)

____________________

____________________

____________________

«__» _________ 20__ г.

Подпись(и) гр. ___________________________________________________________ подтверждаю.

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество должностного лица органа учета, 

принимающего документы указанного гражданина, подпись)

М.П.

 Приложение  2







      к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

                                                        «Прием заявлений, документов, а также             




постановка граждан на учет в качестве

                                                нуждающихся в жилых помещениях»

РАСПИСКА

в получении документов о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 

    Специалистом   администрации муниципального образования «Могоенок» ___________________________________________________________  _________________________________________________________________ __________________________________________________________________
                       (фамилия, инициалы, номер телефона)

получены   документы   о    принятии   на   учет   в   качестве  нуждающихся   в  жилых помещениях от гр. _________________________________________________

                                


(фамилия, имя, отчество) 

	№ 
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во   
экземпляров
	Кол-во  
листов

	1.  
	 
	 
	 

	2.  
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 

	ВСЕГО: ___________ документов на ________ листах                        


 

Специалист                  подпись                         ФИО          Дата

Приложение 3
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

Уведомление
 

Согласно   Постановлению  администрации  муниципального образования «Могоенок» 
 N  __________ от____________  20__  г.  Вы  приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях с составом семьи ______ человек(а):

1. ____________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ____________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ____________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и т.д.

Номер Вашего учетного дела _____________.

____________________________                                 ___________

(Глава администрации)       (подпись)               (И.О. Фамилия)

 М.П             "_____" ______________ 20___ г.

Приложение 4
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Куда ___________________

________________________

Кому ___________________

________________________

Уведомление 

Согласно   Постановлению  администрации  МО «Могоенок  №  __________ от

____________  20__  г.   Вам отказано в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях с составом семьи ______ человек(а): 

____________________________                                 ___________

(Глава администрации)       (подпись)               (И.О. Фамилия) 

М.П.

 

"_____" ______________ 20___ г.
Приложение 5

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной 

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

	Консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги



	проведение проверки предоставленных сведений



	Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в постановке на данный учет
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