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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Постановка на учет инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Основные понятия и термины, используемые в тексте

административного регламента

Норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма - минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется размер общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма.

Учетная норма площади жилого помещения - минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Инвалид - лицо, которое имеет нарушение здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, приводящее к ограничению жизнедеятельности и вызывающее необходимость его социальной защиты.

Ограничение жизнедеятельности - полная или частичная утрата лицом способности или возможности осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, ориентироваться, общаться, контролировать свое поведение, обучаться и заниматься трудовой деятельностью.

В зависимости от степени расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности лицам, признанным инвалидами, устанавливается группа инвалидности, а лицам в возрасте до 18 лет устанавливается категория "ребенок-инвалид".

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

2.1. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ.

2.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ.

2.3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ.

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

2.5. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.7. Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.8. Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире".

2.9. Постановление Правительства РФ от 21.12.2004 N 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь".

2.10. Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции".

2.11. Закон Иркутской области от 17.12.2008 N 125-оз "О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области".

2.12. Закон Иркутской области от 17.12.2008 N 127-оз "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма".

2.13. Решение Думы МО «Тугутуйское» от 03.03.2008 г. № 5 "Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в МО «Тугутуйское»".

2.14. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области.

3. Категории заявителей

3.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане, проживающие на территории МО «Тугутуйское», нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:
а) определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Признание лица инвалидом осуществляется федеральным учреждением медико-социальной экспертизы. Порядок и условия признания лица инвалидом устанавливаются Правительством Российской Федерации.

4. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - информация) предоставляется:

а) устно при личном контакте с заявителем либо законные представители недееспособных граждан;
б) с использованием средств телефонной и электронной связи;

в) письменно в случае письменного обращения заявителя.

4.2. Должностные лица администрации МО «Тугутуйское» предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) по социальным вопросам администрации МО «Тугутуйское»,  ответственном за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах  администрации МО «Тугутуйское»:

 Администрация МО «Тугутуйское»:

- место нахождения и почтовый адрес: 669516, с. Тугутуй, ул. Степная, 23;

- адрес электронной почты: tygytyiskoe_2005@mail.ru;

- телефон/факс: 8(39541)-2-43-48
- график приема заявителей: 
понедельник, пятница – 9.00-17.00;

 перерыв – 13.00-14.00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах сектора по социальным вопросам администрации МО «Тугутуйское», почтовом и электронном адресах размещены на официальном сайте администрации МО «Тугутуйское».
б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  администрации МО «Тугутуйское», ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц  администрации МО «Тугутуйское».

4.3. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации.

4.4. Для получения информации заявитель или его представитель обращается непосредственно в  администрацию МО «Тугутуйское».

4.5. Должностное лицо, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц   администрации МО «Тугутуйское».

4.6. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону.

4.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица сектора по социальным вопросам администрации МО «Тугутуйское» подробно и в вежливой (корректной) форме извещают обратившихся по интересующим их вопросам. 

4.8. Письменные обращения заявителя или его представителя о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами администрации МО «Тугутуйское» в течение 30 дней со дня регистрации обращения.  
Ответ на письменное обращение, поступившее в администрацию МО «Тугутуйское», направляется по адресу, указанному в обращении.

4.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещении администрации МО «Тугутуйское»;

б) на официальном сайте администрации МО «Тугутуйское» 
в) посредством публикации в средствах массовой информации.

4.10. На стендах, расположенных в помещении администрации МО «Тугутуйское», размещается следующая информация:

а) о администрации МО «Тугутуйское», ответственном за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) о порядке обжалования решений и действий (бездействия)  администрации МО «Тугутуйское», ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц  администрации МО «Тугутуйское»;

з) текст административного регламента с приложениями.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги - принятие инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также структурных подразделений администрации МО «Тугутуйское», ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация МО «Тугутуйское», структурными подразделениями администрации МО «Тугутуйское», ответственными за предоставление муниципальной услуги, - администрации МО «Тугутуйское».
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

а) о принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

б) об отказе в принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.2. Решение о принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемом по договору социального найма, оформляется распоряжением главы администрации МО «Тугутуйское» в срок, указанный в пункте 4.1 раздела II настоящего административного регламента.

3.3. Решение об отказе в принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, оформляется в форме уведомления, подписанного главой администрации МО «Тугутуйское» в срок, указанный в пункте 4.1 раздела II настоящего административного регламента.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Решение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации  администрацией МО «Тугутуйское» письменного заявления гражданина с приложением документов, предусмотренных главой 6 раздела II настоящего административного регламента.

5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

5.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.06.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6. Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

6.1. Для принятия инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заявителем либо его представителем в администрацию МО «Тугутуйское» по месту своего жительства подается заявление по форме Приложения N 1 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:

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

б) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

в) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

г) справка с места жительства о составе семьи;

д) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

е) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

ж) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

з) документы, выданные органами, осуществляющими признание лица инвалидом (федеральное учреждение медико-социальной экспертизы);

и) документы, в установленном порядке подтверждающие заболевания, дающих инвалидам, страдающих ими, право на дополнительную жилую площадь;
 к) документы, в установленном порядке подтверждающие тяжелые формы хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире.
6.2.  Если заявитель имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом области категории), к заявлению о принятии на учет заявитель по своему выбору прилагает документы, подтверждающие одно из этих оснований или все основания.
6.3. Оригиналы документов, указанных в подпунктах "а", "б", "в", "е" пункта 6.1 настоящего административного регламента, принимаются в администрации МО «Тугутуйское» для ознакомления, снятия копий и возвращаются представившему их лицу. В администрации МО «Тугутуйское» в этом случае сохраняются копии документов, заверенные специалистами .
6.4. Документы, представленные в копиях, не заверенных в установленном порядке, представляются с предъявлением оригинала.
7. Основания для отказа в приеме заявления

7.1. Основаниями для отказа в приеме заявления являются:

а) несоответствие заявления Приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

б) предоставление заявления и документов лицом, не указанным в главе 3 раздела I настоящего административного регламента.

8. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

8.1. Основаниями для отказа в принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, являются:

а) непредставление документов, предусмотренных главой 6 раздела II настоящего административного регламента;

б) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

в) гражданин-заявитель муниципальной услуги и (или) члены его семьи в пятилетний срок, предшествующий подаче заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, намеренно ухудшили свои жилищные условия.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

10.1. Муниципальная услуга для инвалидов предоставляется вне очереди.
11. Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

11.1. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.

12.2. Прием заявителя или его представителя, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в администрации МО «Кулункунское».

12.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений заявителей или их представителей, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

12.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется на стендах, расположенных в помещении администрации МО «Тугутуйское».

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, среднее время ожидания в очереди при подаче заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, количество заявлений об обжаловании решений и (или) действий (бездействия)  администрации МО «Тугутуйское», ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц  администрации МО «Тугутуйское».

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1. Состав административных процедур

1.1. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты администрации МО «Тугутуйское» (далее - специалист).

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

а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для принятия инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

б) оформление и направление или выдача заявителю ответа об отказе в приеме заявления (в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления);

в) рассмотрение заявления о принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет и иных представленных в соответствии с главой 6 раздела II настоящего административного регламента документов и принятие решения о принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в принятии инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

г) информирование заявителя о принятом решении: о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

1.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору

социального найма

2.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем или его представителем в сектор по социальным вопросам администрации МО «Тугутуйское» по месту своего жительства заявления по форме Приложения N 1 к настоящему административному регламенту с приложением документов, указанных в главе 6 раздела II настоящего административного регламента.

При необходимости специалист оказывает заявителю или его представителю помощь в написании заявления.
2.2. Заявителю (представителю заявителя), подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

2.3. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, регистрируется в день поступления специалистом в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет по форме, установленной Законом Иркутской области от 17.12.2008 N 127-оз "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» (далее - Книга регистрации заявлений).

2.4. Книга регистрации заявлений прошнуровывается, пронумеровывается, скрепляется печатью администрации МО «Тугутуйское». Книга регистрации заявлений ведется накопительно, последовательно, начиная с номера первого. Все исправления оговариваются "исправленному верить" и удостоверяются подписью должностного лица  администрации МО «Тугутуйское».

2.5. Датой принятия заявления считается день подачи заявителем или его представителем в администрацию МО «Тугутуйское» заявления с приложением документов, предусмотренных главой 6 раздела II настоящего административного регламента.

2.6. Результатом административной процедуры является регистрация специалистом заявления в Книге регистрации заявлений и проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3. Оформление и направление или выдача заявителю отказа в приеме заявления (в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления)

3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Книге регистрации заявлений и проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации МО «Тугутуйское», указанный в п. 1.1 раздела III настоящего административного регламента.

3.3. Специалист в течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает заявление на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных главой 7 раздела II настоящего административного регламента:

- при установлении соответствующих оснований подготавливает на бланке   администрации МО «Тугутуйское» отказ в приеме заявления, обеспечивает его согласование с  главой администрации МО «Тугутуйское», после чего обеспечивает передачу для регистрации  и направление заявителю (представителю заявителя);

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных главой 7 раздела II настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта распоряжения главы администрации МО «Тугутуйское» о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Результатом административной процедуры является:

- направление (по почте заказным письмом с уведомлением о вручении) заявителю в 2-дневный срок с момента подписания отказа в приеме заявления в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных главой 7 раздела II настоящего административного регламента;

- подготовка проекта распоряжения главы администрации МО «Тугутуйское» о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок, указанный в пункте 3.3 главы 3 раздела III настоящего административного регламента.

4. Рассмотрение заявления о принятии на учет и иных, представленных в соответствии с главой 6 раздела II настоящего административного регламента документов и принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Книге регистрации заявлений и отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных главой 7 раздела II настоящего административного регламента.

4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации МО «Тугутуйское», указанный в п. 1.1 раздела III настоящего административного регламента.

4.3.  Администрации МО «Тугутуйское» на основании заявления и документов, предусмотренных главой 6 раздела II, принимает одно из решений, указанных в главе 3 раздела II настоящего административного регламента.

4.4. Решение о принятии гражданина-заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, принимается в срок, указанный в главе 4 раздела II настоящего административного регламента.

4.5. Основания для отказа в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, предусмотрены в главе 8 раздела II настоящего административного регламента.

4.6. Результатом административной процедуры является подписание главой администрации МО «Тугутуйское» распоряжения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в форме уведомления.

Проект распоряжения главы администрации МО «Тугутуйское» о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, проект решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, подлежит согласованию в течение 20 рабочих дней с момента истечения срока, указанного в пункте 3.3 главы 3 раздела III настоящего административного регламента.
5. Информирование заявителя о принятом решении: о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

5.1. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации МО «Тугутуйское», указанный в пункте 1.1 главы 1 раздела III настоящего административного регламента.

5.2. Специалист  администрации МО «Тугутуйское» в течение 3 рабочих дней со дня принятия:

- решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, выдает под личную подпись заявителю или его представителю или направляет по почте на имя заявителя заказным письмом распоряжение главы администрации МО «Тугутуйское», подтверждающее принятие такого решения;

- решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в форме уведомления, подписанного главой администрации МО «Тугутуйское», выдает его под личную подпись заявителю или его представителю или направляет по почте на имя заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа, предусмотренные главой 8 раздела II настоящего административного регламента.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации МО «Тугутуйское».

4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) специалистов и подготовку на них ответов.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с годовыми планами  администрации МО «Тугутуйское», ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Должностные лица администрации МО «Тугутуйское», по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в МО «Тугутуйское».

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

3. Порядок рассмотрения жалоб

5.3.1. Жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ.

4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение гражданина-заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

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

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.5.2. В письменной жалобе заявителя в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин-заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

6. Органы местного самоуправления, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

6.1. Решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы:

-  главе администрации МО «Тугутуйское»;

7. Сроки рассмотрения жалобы

7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

7.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен  не более чем на 30 дней с уведомлением об этом гражданина-заявителя. К исключительным случаям, при которых срок рассмотрения жалобы может быть продлен, относятся отпуск, болезнь, командировка должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, на решения, действия (бездействие) которых подана жалоба.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина-заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному гражданином-заявителем.

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Постановка на учет инвалидов и семей, 

имеющих детей-инвалидов в качестве
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма"

Главе администрации МО «Тугутуйское»
Тарбееву П.А.
                                        от _________________________________,

                                                       





Ф.И.О.

                                        ___________________________________

                                             




проживающего(ей) по адресу:
___________________________________

                                        




телефон         

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить меня на  учет  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма.

Подпись
Дата
Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Постановка на учет инвалидов и семей, 
имеющих детей-инвалидов в качестве

нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ ИНВАЛИДОВ И СЕМЕЙ, ИМЕЮЩИХ ДЕТЕЙ-ИНВАЛИДОВ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

 ┌───────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────────┐

 │ Оформление и направление или  │    │Прием, регистрация заявления и │

 │  выдача заявителю ответа об   │    │  документов, необходимых для  │

 │ отказе в приеме заявления (в  │    │  принятия на учет в качестве  │

 │ случае наличия оснований для  │<───┤нуждающихся в жилых помещениях,│

 │  отказа в приеме заявления)   │    │ предоставляемых по договорам  │

 │                               │    │       социального найма       │

 └───────────────────────────────┘    └──────────────┬────────────────┘

                                                     │

                                                     \/

 ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ Рассмотрение заявления о принятии на учет и иных представленных в  │

 │  соответствии с главой 6 раздела II административного регламента   │

 │    документов и принятие решения о принятии на учет в качестве     │

 │    нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам    │

 │  социального найма, либо об отказе в принятии на учет в качестве   │

 │    нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам     │

 │                         социального найма                          │

 └─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                   │

                                   \/

             ┌───────────────────────────────────────────┐

             │Информирование заявителя о принятом решении│

             └──────┬─────────────────────────────┬──────┘

                    │                             │

                    \/                            \/

 ┌───────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────────┐

 │ О принятии на учет в качестве │    │Об отказе в принятии на учет в │

 │нуждающихся в жилых помещениях,│    │ качестве нуждающихся в жилых  │

 │ предоставляемых по договорам  │    │помещениях, предоставляемых по │

 │       социального найма       │    │  договорам социального найма  │

 └───────────────────────────────┘    └───────────────────────────────┘
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