РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 4 июня 2012 года








№ 334
Об утверждении административных регламентов предоставления
муниципальных услуг комитетом по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск»
В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг на территории муниципального образования «город Свирск», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации от 19 августа 2010 года № 14 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) на территории муниципального образования «город Свирск», руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг комитетом по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск»:


1.1.
Предоставление муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма» (Приложение №1);


1.2.
Предоставление муниципальной услуги ««Оформление обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договору социального найма, оформление правоустанавливающих документов на жилые помещения, выдача дубликатов правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения» (Приложение №2);


1.3. Предоставление муниципальной услуги «Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (Приложение № 3);

1.4.
Предоставление муниципальной услуги «Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей нуждающихся в жилых помещениях на территории города Свирска» (Приложение № 4).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации города.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя мэра города – председателя комитета по жизнеобеспечению (Д.И. Махонькина).

Мэр










В.С.Орноев

Приложение № 1

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

от 4 июня 2012 года № 334
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Заключение с гражданами договоров социального найма»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования город «Свирск»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение муниципального образования «город Свирск» - Комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск».

1.4. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, жители города Свирска.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем договора социального найма.
1.6. В случае принятия решения об отказе заключение с заявителем договора социального найма, выдается ответ заявителю (информационного сообщения), подтверждающий принятие решения об отказе заключение договора социального.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги заключение с гражданами

договоров социального найма

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации города Свирска;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет - сайте администрации города Свирска http://www.svirsk.ru.
2.2. Местонахождение: г.Свирск, ул.Молодёжная, 6а.
2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420 Иркутская область, г.Свирск, ул.Ленина 33.

2.4. Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru.
2.5. Телефон для справок: 8 (39573) 2-18-74.
2.6. Организация деятельности Комитета по жизнеобеспечению регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:
- режим работы ежедневно: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье;
- график приема граждан: понедельник, среда с 9-00 до 13-00 часов.

2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

2.8. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета по жизнеобеспечению администрации г.Свирск в соответствии с должностными инструкциями.

2.9. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.10. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки 
специалистом подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.12. При консультировании по телефону специалист обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации города.

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в администрацию города.

2.15. К заявлению прилагаются следующие документы:
Перечень необходимых документов, подтверждающих основания 

предоставления муниципальной услуги

Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

2.15.1. заявление на заключение договора социального найма жилого помещения по прилагаемой форме (Приложение 1 к регламенту);

2.15.2. документы, удостоверяющие личность;

2.15.3. копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

2.15.4. документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

2.15.5. документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

2.15.6. документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;
2.15.7. правоустанавливающий документ на жилое помещение;

2.15.8. заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

2.15.9. справка из Свирского отделения Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» об отсутствии приватизированного жилья и домовладения (на всех совершеннолетних членов семьи, включаемых в договор).

Перечень документов, запрашиваемый Комитетом по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск»:

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

Заявитель при обращении в администрацию города предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.
2.16. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.17. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обоснованные факты в наличии оснований для заключения договора социального найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя/или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора социального найма жилого помещения документы являются поддельными. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- непредставления документов согласно перечню, необходимых документов подтверждающих основания предоставления муниципальной услуги;
- документы, представленные на заключение договора социального найма жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда города Свирска.
2.18. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 
2.19. Специалист готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- подготовка проекта постановления администрации г.Свирска о предоставлении жилого помещения гражданам;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи;

- подписание договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи;

- регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписание договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи заявителем;

- выдача договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи заявителю.

3.1.2. При заключении договора социального найма жилого помещения, если он был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:
- прием МУП «Содействие плюс» от заявителя заявления и документов к нему;

- формирование пакета документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

- проверка пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения;
- подготовка проекта постановления администрации о заключении договора социального найма на жилое помещение;

- подписание договора социального найма жилого помещения;

- выдача договора социального найма жилого помещения заявителю - ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание его заявителем;
3.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 25 рабочих дней со дня регист​рации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче решения о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалиста Комитета по жизнеобеспечению закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Комитета по жизнеобеспечению в вышестоящий орган или в судебном порядке.


При получении заявления об обжаловании решения специалиста Комитета по жизнеобеспечению осуществляется путем уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

Контроль за деятельностью специалистов Комитета по жизнеобеспечению осуществляется руководителем.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


Заместитель мэра - 
руководитель аппарата







А.В.Батуева

Приложение 1

Мэру города Свирска


В.С.Орноеву

от ФИО _______________


проживающего по адресу:


г.Свирск, ул.____________


д._____, кв.__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной и членами моей семьи договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: г.Свирск, ул._____________, дом ____, кв._____. В договор социального найма прошу включить членов моей семьи:

1. ФИО – (указать степень родства).

Подпись










Число, месяц, год.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 

от 4 июня 2013 года № 334
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Оформление обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договору социального найма, оформление правоустанавливающих документов на жилые помещения, выдача дубликатов правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление обмена жилыми помещениями, занимаемые по договору найма» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования город «Свирск»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение муниципального образования «город Свирск» - Комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск».

1.4 Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
1.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю правоустанавливающих документов на жилые помещения (договоры найма, социального найма).
1.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа (информационного сообщения), подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче правоустанавливающего документа, дубликата правоустанавливающего документа.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в муниципальном унитарном предприятии «Содействие плюс»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.2. Местонахождение: 665420 Иркутская область, г.Свирск, ул.Комсомольская, 6

2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420 Иркутская область, г.Свирск, ул.Комсомольская, 6.

2.4. Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru
2.5. Телефон для справок: 8-395-46-2-21-49

2.6.  Режим работы, график приема граждан, организация деятельности МУП «Содействие плюс" регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:


Понедельник

Вторник







с 8.30 до 17.30 

Среда 

Четверг

Пятница и предпраздничные дни с



8.30 до 16.30

Перерыв







с 13.00 до 14.00

2.7. Приемные дни для получателей муниципальной услуги: ежедневно с 9.00 до 13.00

2.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

2.9. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МУП «Содействие плюс» в соответствии с должностными инструкциями.

2.9. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.10. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки 

специалистом МУП «Содействие плюс» подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.12. При консультировании по телефону специалист МУП «Содействие плюс» обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации города.

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в Муниципальное унитарное предприятие «Содействие плюс». 

Перечень необходимых документов, подтверждающих основания 

предоставления муниципальной услуги

Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- заявление (Приложение №1 к регламенту);

- согласие каждого нанимателя обмениваемого жилого помещения;

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность; 

- документы о заключении (либо расторжении) брака, если указанные в них лица подлежат включению в договор;

- оригинал и копия ордера или договор социального найма;

- копию свидетельства о смерти (по необходимости);

- копия справки ф-10;

- справка об отсутствии задолженности за жилье и коммунальные услуги;

- справка о составе семьи;

- согласие от органа по опеки и попечительства, в случае если в квартире, что обменивают, проживают недееспособные, либо лица с ограниченной дееспособностью, а так же несовершеннолетние лица.

Заявитель при обращении в МУП «Содействие плюс» предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

2.16. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.17. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставленные недостоверные сведения

- предоставленные документы, не подтверждают право соответствующих граждан на оформление правоустанавливающих документов, получение дубликатов правоустанавливающих документов

2.18. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 

2.19. Сотрудник МУП «Содействие плюс» готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги и представляет их в комитет по жизнеобеспечению администрации города.

2.20. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием документов и регистрация в МУП «Содействие плюс»;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов

3.2.1.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов.

3.2.2.
Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предос​тавлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение десяти рабочих дней со дня регист​рации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) предоставленных документов установленным требованиям в течение трех рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (разрешения) и т.д.).

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение трех рабочих дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

3.3.4. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче правоустанавливающего документа.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется директором МУП «Содействие плюс», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов МУП «Содействие плюс» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами МУП «Содействие» положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов МУП «Содействие плюс».

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов МУП «Содействие плюс» в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения МУП «Содействие плюс» осуществляется уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

Контроль за деятельностью специалистов МУП «Содействие плюс» осуществляется директором предприятия.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


Заместитель мэра - 
руководитель аппарата







А.В.Батуева

Приложение 1


Мэру города Свирска


В.С. Орноеву

от ФИО _______________


проживающего по адресу:


г.Свирск, ул.____________


д._____, кв.__________

Заявление
об обмене жилого помещения

Я, ответственный наниматель, (Ф. И. О. полностью), проживающий по адресу: г.Свирск, ул.________, дом ____ , кв. _____, предлагаю к обмену занимаемую мною и членами моей семью отдельную квартиру общей площадью _____ кв.м., состоящую из _____ комнат.
Предлагаемая к обмену квартира расположена на _____ этаже (значение) - этажного дома.

В указанной квартире в настоящее время проживают, включая ответственного нанимателя:

	N п/п
	Ф. И. О.
	Год рождения
	Род. отношения
	Дата прописки

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


Из них в вооруженных силах и в командировках по брони: (есть), нет.

Проживают без права постоянного пользования жилой площадью, включая лиц, имеющих временную прописку: есть, нет.

Причины обмена: (вписать нужное).

Я, ответственный наниматель, ФИО, и все совершеннолетние члены моей семьи желают произвести обмен с гр. ФИО проживающим по адресу: г.Свирск, ул.________, дом ____ , кв. _____. 

Занимаемая гр. ФИО отдельная квартира общей площадью _______ кв.м. состоит из _______ комнат, площадью ______ кв.м. 

Квартира, в которой проживает гр.ФИО, нами осмотрена и никаких претензий к жилищным органам, а также к гр. ФИО иметь не будем.

Личная подпись ответственного нанимателя _______________
Подпись совершеннолетних членов семьи _________________
Приложение № 3

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 
от 4 июня 2013 года № 334
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования город «Свирск»;

- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 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 по договору социально найма».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение муниципального образования «город Свирск» - Комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск».

1.4. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения (выписка из постановления администрации) о принятии на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях.
1.6. В случае принятия решения об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, выдается ответ заявителю (информационного сообщения), подтверждающий принятие решения об отказе в принятии на учет.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации города Свирска;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет - сайте администрации города Свирска http://www.svirsk.ru.
2.2. Местонахождение: г.Свирск, ул.Молодёжная 6а.
2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420 Иркутская область, г.Свирск, ул.Ленина 33.

2.5. Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru.
2.5. Телефон для справок: 8 (39573) 2-18-74.
2.6. Организация деятельности Комитета по жизнеобеспечению регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:
- режим работы ежедневно: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье.

- график приема граждан: понедельник, среда с 9-00 до 13-00 часов.
2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

2.8. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета по жизнеобеспечению администрации г. Свирск в соответствии с должностными инструкциями.

2.9. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.10. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.
2.11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки 
специалистом подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.
2.12. При консультировании по телефону специалист обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации города.

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в Комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск». 

2.15. К заявлению прилагаются следующие документы:
Перечень документов подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Иркутской области, предоставляемых заявителем самостоятельно

2.15.1. Для принятия малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - учет), граждане - заявители либо законные представители недееспособных граждан подают в орган местного самоуправления, осуществляющий ведение учета, заявление на имя мэра о принятии на учет (Приложение 1 к регламенту);

2.15.2. документы, удостоверяющие личность гражданина - заявителя и членов его семьи (копии паспортов всех совершеннолетних членов семьи, несовершеннолетних копия свидетельства о рождении);
2.15.3. справка о задолженности по квартплате;
2.15.4. 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 (первая страница паспорта);
2.15.5. 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);
2.15.6. документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

2.15.7. документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);
2.15.8. документы, выданные органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) приватизированного жилья и домовладения в собственности гражданина - заявителя и членов его семьи (справку БТИ); 

2.15.9. документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину - заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению;
2.15.10. документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (документы о трудовой деятельности, справку о заработной плате на всех совершеннолетних членов семьи за двенадцать предшествующих месяцев дате подачи заявления);
2.15.11. справка с места жительства о составе семьи;

Перечень документов запрашиваемый администрацией муниципального образования в рамках взаимодействия:

2.15.12. документы, выданные органами, осуществляющими деятельность по ведению государственного земельного кадастра, подтверждающие наличие (отсутствие) земельных участков в собственности гражданина - заявителя и членов его семьи (г.Свирск, ул.Ленина, 33 КУМИ);
2.15.13. документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина - заявителя и членов его семьи (г.Черемхово, ул.Первомайская, д. 88);
2.15.14. документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи (справку ГИБДД);

2.15.15. документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области:

- Запрос сведений об установлении пенсии застрахованного лица;

- Справки о признании гражданина безработным и размере получаемого им пособия по безработице – безработным гражданам;

- Справка о размере социальных выплат, застрахованного лица из всех уровней бюджетов;
- Справка о социальных выплатах заявителю, признанному нуждающимся в адресной социальной помощи.

Заявитель при обращении в администрацию города предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.2. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.
2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован.

2.4. Специалист готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием документов специалистом Комитета по жизнеобеспечению;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов.

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4 настоящего Административного регламента.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей реги​страции, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 25 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче решения о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

3.4. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалиста Комитета по жизнеобеспечению закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета по жизнеобеспечению положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Комитета по жизнеобеспечению.
V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Комитета по жизнеобеспечению в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения специалиста Комитета по жизнеобеспечению осуществляется путем уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

Контроль за деятельностью специалистов Комитета по жизнеобеспечению осуществляется руководителем.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


Заместитель мэра - 
руководитель аппарата







А.В.Батуева
Приложение 1

Мэру города Свирска


В.С. Орноеву

от ФИО_______________


проживающего по адресу:


г.Свирск, ул.____________


д._____, кв.__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими, в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.

Подпись 

Число, месяц, год.

Приложение № 4

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 
от 4 июня 2013 года № 334
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в жилых помещениях на территории города Свирска»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в жилых помещениях на территории города Свирска (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в жилых помещениях на территории города Свирска (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования город «Свирск»;
- Закон Иркутской области от 22 июня 2010 г. № 50-оз «О дополнительных гарантиях прав детей–сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в Иркутской области»;

- Законом Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 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 по договору социально найма».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение муниципального образования «город Свирск» - Комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования «город Свирск».

1.4. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются дети-сироты, не имеющие закрепленного жилого помещения, граждане Российской Федерации.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения (выписка из постановления администрации) о принятии на учет детей-сирот нуждающихся в жилых помещениях.

1.6. В случае принятия решения об отказе в принятии на учет детей-сирот, нуждающихся в жилых помещениях, выдается ответ заявителю (информационного сообщения), подтверждающий принятие решения об отказе в принятии на учет.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и нуждающихся в жилых помещениях на территории города Свирска
2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации города Свирска;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет - сайте администрации города Свирска http://www.svirsk.ru.
2.2. Местонахождение: г.Свирск, ул.Молодёжная, 6а.
2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 665420 Иркутская область, г.Свирск, ул.Ленина 33.

2.6. Электронный адрес для направления обращений: gos@svirsk.ru.
2.5. Телефон для справок: 8 (39573) 2-18-74.
2.6. Организация деятельности Комитета по жизнеобеспечению регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:
- режим работы ежедневно: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье.

- график приема граждан:  понедельник, среда с 9-00 до 13-00 часов.
2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении детей-сирот;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);
- при обращении законного представителя заявителя (опекуна, попечителя, приемного родителя, органов опеки и попечительства)
- по телефону.

2.8. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета по жизнеобеспечению администрации г. Свирск в соответствии с должностными инструкциями.
2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- заявление в произвольной форме подается в администрацию города Свирска на личном приеме заявителем (при достижении им 16 лет) либо законным представителем заявителя (опекуном, попечителем, приемным родителем, органом опеки и попечительства).

- заявление подается в произвольной форме и регистрируется с указанием времени подачи заявления, при этом выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты их получения.

Решение о принятии на учет для получения жилья принимается не позднее 30 календарных дней со дня получения заявления.

2.10. При консультировании по письменному обращению заявителя ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки 
специалистом подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.12. При консультировании по телефону специалист обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Прием - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации города.

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в администрацию города.
III. Перечень документов подтверждающих право детей- сирот состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Для получения муниципальной услуги, в случае отсутствия закрепленного жилого помещения к заявлению о постановки на учет заявитель представляет пакет документов самостоятельно:

3.1. заявление законного представителя о постановке на учет опекаемого или заявление лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о постановке на учет (Приложение 1 к регламенту).

3.2. копия правового акта органа местного самоуправления о направлении ребенка в учреждение на полное государственное обеспечение, о передаче его под опеку (попечительство), в приемную семью;

3.3. копия свидетельства о рождении ребенка; копия паспорта.

3.4. документы о месте проживания детей-сирот, подтверждающие отсутствие права проживания и права собственности на жилое помещение на момент представления документов;

3.5. копии документов, подтверждающих юридический статус детей-сирот;

3.6. справка с учебного заведения, где обучается.

3.7. справка органа опеки и попечительства об отсутствии закрепленного жилого помещения за ребенком-сиротой.

3.8. документ, подтверждающий право заявителя на пользование закрепленным за ним жилым помещением (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, другие документы).

3.9. справка с БТИ (о наличии или отсутствии жилья на территории МО «город Свирск»).

3.10. решение управомоченного органа о признании жилого помещения, закрепленного за заявителем, непригодным для проживания;
Перечень документов, запрашиваемый администрацией муниципального образования:
3.11.документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина - заявителя и членов его семьи (г.Черемхово, ул.Первомайская, 88).

3.12.
Сведения, подтверждающие факт нахождения в местах лишения свободы.
Заявитель при обращении в администрацию города предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

3.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

3.3. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 

3.5. Специалист готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

IV. Административные процедуры

4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с заявления непосредственно заявителем (при достижении им 16 лет) либо законным представителем заявителя (опекуном, попечителем, приемным родителем, органом опеки и попечительства) по прилагаемой форме с приложением комплекта документов (Приложение № 1 к регламенту).
4.2. Должностное лицо, ответственное за ведение учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в получении жилья, проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов, соответствие и действительность сведений.

4.3. Должностное лицо, ответственное за ведение учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в получении жилья, информирует председателя Комитета по жизнеобеспечению:

- об отказе в постановке на учет для внеочередного получения жилья;

- о приостановлении рассмотрения заявления о постановке на учет для внеочередного получения жилья;

- о постановке на учет для внеочередного получения жилья;

- формирует личное дело заявителя;

- вносит в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющих право на внеочередное получение жилья;

- направляет в адрес заявителя решение о постановке на учет для внеочередного получения жилья (отказе в постановке на учет, приостановлении рассмотрения заявления) с указанием даты постановки на учет (номер очереди в списке на получение жилья).

4.4. Решение отправляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении, либо (по желанию заявителя) он забирает его лично у делопроизводителя. 

Максимальный срок рассмотрения заявления и отправления ответа заявителю составляет 30 дней.

V. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалиста Комитета по жизнеобеспечению закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета по жизнеобеспечению положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

5.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Комитета по жизнеобеспечению.

VI. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Комитета по жизнеобеспечению в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения специалиста Комитета по жизнеобеспечению осуществляется путем уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

Контроль за деятельностью специалистов Комитета по жизнеобеспечению осуществляется руководителем.

6.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


Заместитель мэра - 
руководитель аппарата







А.В.Батуева

Приложение 1

Мэру города Свирска


В.С. Орноеву

от ФИО_______________


проживающего по адресу:


г.Свирск, ул.____________


д._____, кв.__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня ФИО (моего опекаемого ФИО) на учет детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма на территории города Свирска.

Подпись

Число, месяц, год.
