РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

МАМОНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  06.03.2013г.  № 54
с. Мамоны

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования
В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования, руководствуясь Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральными законами: от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 г. 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", Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 г. № 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"; Постановлением Главы Мамонского муниципального образования от 08.08.2012г. №190 «О внесении изменений в постановление Главы Мамонского МО № 12 от 31.01.2012г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг»»; Постановлением Главы Мамонского муниципального образования от 23.03.2012г. № 53 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Мамонского муниципального образования»; Постановлением Главы Мамонского муниципального образования от 28.03.2006г. № 26 «Об Инструкции по  делопроизводству в администрации Мамонского муниципального образования», статьями 33, 37, 47, 50 Устава Мамонского муниципального образования, администрация Мамонского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования (прилагается).

2. Муниципальным служащим администрации Мамонского муниципального образования организовать предоставление муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 постановления.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник Мамонского муниципального образования».

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Мамонского муниципального образования
Глава администрации Мамонского
муниципального образования




А.А.Ткач
ПОДГОТОВИЛ:

консультант - юрист
                                  




Н.А.Новожилова

ВИЗА СОГЛАСОВАНИЯ:

Заместитель главы администрации 

Мамонского муниципального

образования







Т.П.Клеёнышева

Антикоррупционная экспертиза:
Администрацией Мамонского муниципального образования, в лице консультанта - юриста Новожиловой Надежды Анатольевны, в соответствии с пунктом 2 статьи 6 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ “О противодействии коррупции” и подпунктом 3 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 17 июля 2009 N 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» проведена экспертиза  согласуемого проекта нормативно-правового акта в целях выявления в нем положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:
В согласуемом проекте нормативно-правового акта не выявлены положения, способствующие созданию условий для проявления коррупции.
Консультант-юрист администрации 

Мамонского муниципального образования

               Н.А.Новожилова
Утвержден Постановлением

Администрации Мамонского МО

от  06.03.2013г.  № 54
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации
 Мамонского муниципального образования
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении должностными лицами,  специалистами администрации Мамонского МО  муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского МО (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов администрации Поселения, а также его должностных лиц.
1.2 Круг заявителей:  Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории  Мамонского муниципального образования, которые:

1.2.1. Не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения.

1.2.2. Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы.

1.2.3. Проживают в жилом помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям.

1.2.4. Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма не принадлежащего на праве собственности
1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1 Адрес места нахождения администрации Мамонского МО: 664535, Иркутская область, Иркутский район, с.Мамоны, дом 8 квартира 1
 График работы: с понедельника по пятницу с 08-00 ч. до 17-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Приём заявлений граждан с приложением документов, выдача подтверждений о приёме заявления  к рассмотрению (о необходимости устранения нарушений в оформлении обращения и (или) представления отсутствующих документов), о выдаче (об отказе в выдаче) ответа осуществляется письменно почтовым уведомлением либо по адресу: 664535, Иркутская область, Иркутский район, с.Мамоны, дом 8 квартира 1(кабинет ОБЩЕГО ОТДЕЛА)
со следующим графиком:

с понедельника по четверг с 08-00 ч. до 12-00 ч., пятница  не приемный день (работа с документами),

Контактный телефон для справок: 8(3952) 494-834
Е-mail: Mamonskoe-MO2008@yandex.ru
Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах  и графике работы Администрации Мамонского МО содержится:

- на сайте администрации Мамонского муниципального образования: www.mamonskoe-mo.ru
- на портале государственных услуг Иркутской области http://pgu.irkobl.ru (раздел «Каталог организаций. Муниципальные»);

- на портале государственных и муниципальных услуг РФ  http://www.gosuslugi.ru.
- на информационных стендах в администрации Поселения. 
1.3.2 Информирование по вопросам предоставления Услуги 
а) информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме;
б) специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов;
в) устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут;
г) в случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования;
д) при письменном обращении граждан информирование осуществляется на основании письменного обращения. Ответ на обращение направляется посредством почтовой связи по адресу гражданина, указанному в поданном им обращении;
е) публичное информирование осуществляется путем размещения информации о почтовых   адресах,   справочных   телефонах,  факсах, адресах 
сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Поселения и её должностных лиц, специалистов, а также графиков личного приема граждан:

- в газете «Вестник Мамонского муниципального образования»;
- на информационных стендах в администрации Поселения;
ж) информирование о ходе предоставления Услуги также  входит в обязанность специалиста администрации Поселения, ответственного за предоставление услуги;
з) при личном приеме граждан либо при обращении граждан посредством телефонной связи специалист, ответственный за предоставление услуги подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
и) при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
к) специалист, ответственный за предоставление услуги, предоставляет информацию по следующим вопросам:
- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в жилищную комиссию;

- об отказе в рассмотрении обращения;

- о продлении срока рассмотрения обращения; 

- о результатах рассмотрения обращения;

  - о порядке предоставления Услуги;

  - о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

   - о ходе предоставления Услуги;

   -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений,     осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги;
л) основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования;
м) информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование Услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования.
2.2 Орган, предоставляющий Услугу: Администрация Мамонского муниципального образования.
В предоставлении услуги также принимают участие должностные лица и специалисты администрации Поселения.
Запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных Думой Поселения.
2.3 Результат предоставления Услуги: 
2.3.1. Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформленное распоряжением Администрации.

2.3.2.Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 2.4 Срок предоставления Услуги.
2.4.1. Исполнение муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного заявления, если иное не предусмотрено законом, либо Главой Поселения  не установлен  более короткий срок исполнения указанной услуги.
2.4.2. В случаях проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан может быть продлен Главой Поселения, но не более чем на 30 дней, с обязательным  уведомлением  гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

2.4.3. В случае, если заявление написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок рассмотрения обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.

2.4.4. Заявитель может лично получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 15 минут.
2.4.5.Предоставляется по принципу единого окна».

         2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги. 
           Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;  
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (п.5 ст.23);
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 г. 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",
- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 г. № 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";
- Постановлением Главы Мамонского муниципального образования «Об инструкции по делопроизводству в администрации Мамонского муниципального образования» от 28.03.2006 № 26;

- Постановлением Главы Мамонского муниципального образования от 08.08.2012г. №190 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг»;

 - Постановлением Главы Мамонского муниципального образования от 23.03.2012г. № 53 «О порядке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Мамонского муниципального образования»; 
- Уставом Мамонского муниципального образования

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

1. Документы, подтверждающие личность заявителя и членов его семьи.

а) паспорт гражданина РФ

б) военный билет

в) временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П

г) паспорт моряка

д) служебный паспорт

е) удостоверение личности военнослужащего

ж) временное удостоверение личности гражданина РФ по ф № 2-П (для граждан, утративших паспорт, а так же для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка)
з) свидетельства о рождении детей

е) удостоверение беженца

ж) заграничный паспорт (образца 1997г)

2. Заявление гражданина о принятии его и членов его семьи на учет в качестве нуждающегося(-ихся) в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение №1).

3. Документы о наличии родственных отношений:

-свидетельства о рождении детей;

-свидетельство о заключении брака;
-решение суда об усыновлении (удочерении);

-свидетельство об усыновлении;

-решение об установлении опеки над ребенком;

-решение суда о признании членом семьи;

4. Справку о составе семьи.
5. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи.

6. Документы, подтверждающие, что жилое помещение, в котором проживает гражданин и члены его семьи, не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (в случае необходимости).

7. Справку из медицинского учреждения о заболевании заявителя и (или) лица, проживающего совместно с заявителем, тяжелой формой хронического заболевания, препятствующего совместному проживанию.

8. Свидетельство о расторжении брака;

9. Справка о составе семьи с указанием степени родства членов семьи.

10. Правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

11. Правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

12. Справка о наличии либо отсутствии в собственности граждан и членов его семьи жилого помещения.

13.Удостоверение инвалида.

14. Медицинское заключение.

15.Удостоверение ветерана боевых действий, ветерана ВОВ.

16.Документ об участии в ликвидации последствий на Чернобыльской АЭС.

17.Выписка из домовой книги.

18.Справка о доходах за 12 месяцев.

19.Налоговая декларация о доходах за расчетный период.

20.Сведения о пенсии.

21.Справка, подтверждающая получение иных видов доходов заявителя.

22.Справка о социальных выплатах заявителя.

23.Сведения о наличии или отсутствии транспортного средства.

24.Справка о стоимости принадлежащего транспортного средства.

25.Документы о стоимости принадлежащего земельного участка.

26.Справка о стоимости принадлежащих гаражей, дач, иного строения, помещения.

27.Справка о постановке на учет физического лица в качестве безработного и размере пособия по безработице.

При обращении в Администрацию граждане, представившие документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляют их в орган местного самоуправления вместе с оригиналом. Копия после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, и скрепляется соответствующей печатью.
2.7. Основания для отказа в приеме документов.
Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма принимается исключительно по следующим основаниям:

1. Не представлены документы,  предусмотренные в части 2.6 административного регламента.

2. Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете.

3. Не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Муниципальная услуга приостанавливается  в случае:

1. Подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета.

2. Утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма.

3. Выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства.

4. Приобретение гражданами за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения.

5. Предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей.

6. Выявления в представленных документах должностными лицами, осуществляющих принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

  2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

2.8.1 Заявление не рассматривается по существу, если:

а) в заявлении не указаны: фамилия, имя отчество обратившегося и почтовый адрес для ответа;

б) текст письменного заявления не поддается прочтению;

в) при поступлении заявления, имеется вступившее в законную силу судебное решение, о чём делается ссылка в ответе;
г) от гражданина поступило заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги;
д) заявление подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

е) в период рассмотрения заявления поступило сообщение о смерти гражданина, права и интересы которого затрагиваются в заявлении;

е) заявление подано представителем, чьи полномочия не подтверждены в установленном законом порядке.

2.8.2. Об отказе в рассмотрении заявления по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги. 

Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.10 Показатели доступности и качества Услуги.

2.14.1 Показатели доступности:

а) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
б) территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

в) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приёме граждан, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи;

г) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.2 Показатели качества:
а) предоставления Услуги в установленные сроки;

б) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям об Услуге;

б) подача гражданами обращения и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и приём таких обращений и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

в) получение гражданами сведений о ходе выполнения обращения о предоставлении Услуги;

г) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

д) получение гражданами результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом;

е) иные действия, необходимые для предоставления Услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур по рассмотрению обращений граждан в администрацию Мамонского МО
 Исполнение муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского МО включает в себя административные процедуры, указанные в Блок-схеме предоставления услуги (приложение №2 к Регламенту).
3.1.1 Рассмотрение письменного заявления гражданина, поступившее в администрацию Мамонского МО
Основанием для начала процедуры является личное заявление граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в администрацию Поселения или поступление обращения граждан с сопроводительным документом из других уполномоченных органов для рассмотрения в соответствии с компетенцией.

Ответственный за выполнение административной процедуры: начальник общего отдела администрации Мамонского муниципального образования (далее-специалист).
 Административные действия:
а) специалист может получить заявление непосредственно от гражданина либо его представителя, почтой;
б) заявление от граждан также могут поступить по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс) и подлежат рассмотрению в следующем порядке:

- заявление, поступившее по электронной почте и на сайт администрации, переводится специалистом на бумажный носитель, далее исполняется как письменное заявление с его регистрацией;

- заявление, поступившее по факсу, исполняется как письменное заявление.
4. Формы контроля за предоставлением Услуги
4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.

        4.1.1 Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятием решений должностными лицами администрации Поселения осуществляется заместителем главы Поселения.

4.1.2 Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приёма граждан.

4.1.3 Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Поселения.
  4.1.4 Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заместителем главы Поселения.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Поселения, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 
 4.2 Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, специалист ответственный за предоставление Услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

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

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в администрации Мамонского муниципального образования.
4.4  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.

  5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Главе Поселения.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) лица или органа, предоставляющего Услугу.

5.4. В рассмотрении обращения отказывается в случае:

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное обращение.

5.5 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение граждан на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6 Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает 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 должен быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7 Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

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

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилищных помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  в администрации Мамонского муниципального образования
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе Мамонского МО

                                                                                             от     ___________________

                                                           Фамилия

_______________________   

                                                       имя
________________________________________    
                                                   отчество
проживающего по адресу:

с.(д)________________________,

ул.(пер)________________________,

д.  ___________, кв. _________

паспортные данные: серия ___________ номер___________

_____________________________________________

кем и когда выдан

_____________________________________________

_____________________________________________

телефон__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу поставить меня 

_________________________________________________________________в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Совместно проживающие члены семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
   _______________                                           _______________

                               число, месяц, год                                                                                                                                                                                   подпись
Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в администрации Мамонского муниципального образования
БЛОК СХЕМА

	Начало предоставления услуги: направление заявление гражданина по почте  (лично, по информационным системам) с приложением документов (при необходимости)




	Прием обращения граждан, проверка правильности оформления обращения, перечня прилагаемых документов(при наличии), их целостности


	Регистрация обращения


	Рассмотрение документов жилищной комиссией, принятие решения




	Подготовка  результата муниципальной услуги либо отказа  в предоставлении муниципальной услуги 




	Направление ответа на заявление гражданина (по почте лично, по информационным системам)


	Завершение предоставления услуги


