
[image: image1.wmf]


Республика   Бурятия
Администрация муниципального образования

«Город Северобайкальск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«08» июня 2016 г.                                                                             № 891 
г. Северобайкальск

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых помещений,

 состоящим на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, по договору социального найма»

В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,  в целях реализации положений Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления,  в части организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронную форму», администрация муниципального образования «город Северобайкальск» П О С Т А Н О В Л Я Е Т : 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальных услуг «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма»

 (приложение).

2. Признать утратившим силу Постановление от  31.08.2011 года  № 990   Об  утверждении Административного регламента «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Северный Байкал».

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на и.о. Председателя Комитета по управлению городским хозяйством А.А. Мирошниченко.

Глава                                                                                            К.М.Горюнов
Герасимова О.В.

2-19-78
Приложение от 08.06.2016 года № 891 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

 1.2.Получателями муниципальной услуги (далее – Получатель) является:

- физическое лицо (гражданин Российской Федерации);

       От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги может подавать: 

     - представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

Предоставляет услугу Комитет по управлению городским хозяйством Администрации МО «город Северобайкальск».

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, предоставляется заявителям:

а) по телефону для консультаций по номеру: 8(30130) 2-19-78.

б) ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг» тел. 8 (30130) 2-00-33;

в) при личном обращении к специалистам Комитета по управлению городским хозяйством или письменном обращении в уполномоченный орган по адресу: 671700, г. Северобайкальск, пр. Ленинградский, д.7, каб. 111.

Понедельник - четверг: с 08.30-17.30 часов;

Пятница: с 08.30-16.00 часов. 

Перерыв на обед 12.30-14.00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

         Орган предоставления осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник, вторник, четверг: с 14.00-17.00 часов, 

Среда, пятница -  не приемные дни. 

 Прием заявлений и выдачу документов осуществляет  орган предоставления.

          Местонахождение органа предоставления муниципальной услуги: 671701, Республика Бурятия, г. Северобайкальск, пр. Ленинградский,7 каб.111. Контактный телефон: (30130) 2-19-78, адрес электронной почты: komitet-sbk@mail.ru.  

     Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте органов местного самоуправления http://www.sbk03@mail.ru.

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) http://www.gosuslugi.ru/;

- в республиканской государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru/;

- на информационных стендах.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителя месте.

     Получатель муниципальной услуги имеет право на получение сведений о ходе процедуры при помощи письменного обращения, электронной почты, телефонной связи или посредством личного обращения в Комитет.

Ответ на письменное обращение дается Комитетом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальную услугу «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма» предоставляет Администрация МО «город Северобайкальск» в лице Комитета по управлению городским хозяйством администрации МО «город Северобайкальск» . 
2.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма»  осуществляется в соответствии с:

-  Жилищным Кодексом РФ;
- Федеральным Закон № 131 – ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах местного самоуправления в РФ»; 

- Федеральный Законом № 181-ФЗ  от 24.11.1995 г.«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных»;

- Законом РБ от 07.07.2006 г. № 1732-III «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом РБ от 2912.2005 г.  № 1440-III «Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Решением Северобайкальского городского Совета МСУ III- созыва № 265 от 23.03.2006 г. «Об установлении порядка признания граждан малоимущими».
2.3. Обязательные сведения: 

- способ получения результатов услуги ( личное получение);

- необходимость информирования о готовности результатов услуги по телефону.

Перечень документов, предоставляемых заявителем: 


 -Заявление (подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение). (Приложение № 1) (оригинал)

- копия паспорта гражданина Российской Федерации или документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации с предоставлением оригинала; 

            - справка о составе семьи гражданина  ((п\стол).    (оригинал) 

   Конечный результат – Договор социального найма на жилое помещение , отказ в заключении договора социального найма на жилое помещение.
2.4.  Орган предоставления  муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма» не должен требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

        Консультации и информация о порядке, процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- по электронной почте;

- при личном обращении. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.5. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Исполнитель подробно информирует Получателя по интересующим его вопросам. Продолжительность предоставления муниципальной услуги по телефонной связи не должно превышать 10 минут.

         При невозможности Исполнителя самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован  другому должностному лицу, или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По письменным обращениям Получателя ответ направляется в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Исполнитель в обязательном порядке информирует Получателя:

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оказания муниципальной услуги.

      Информацию о  предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Уполномоченном органе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

    . На информационных стендах  и Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- заявление;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги.

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями либо по номерам телефонов: (30130) 2-19-78.

        Услуга предоставляется бесплатно
Общий срок предоставления услуги – до 3 рабочих  дня со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

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

          2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место ожидания приема, место сдачи и получения документов заявителями, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов должно быть оборудовано противопожарной системой и системой пожаротушения, информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, бланках заявлений, перечне необходимых документов, мебелью для возможного оформления документов.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны отвечать требованиям обеспечения доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В местах оказания муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, в том числе для инвалидов, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. Вход в здание должен быть оборудован лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Помещения оборудуются проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

2.8. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз;

-среднее время ожидания заявителя в очереди на подачу заявления (запроса, документов) на предоставление муниципальной услуги не более 15 минут;

-среднее время ожидания заявителя в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут;

- полнота, актуальность и достоверность информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте муниципального образования «город Северобайкальск»;

- отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и необходимых документов;

- рассмотрение заявления и необходимых документов, формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);

- подготовка и выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и необходимых документов» является обращение заявителя или его представителя с документами, указанными в пункте 2.3 настоящего Административного регламента:

- личное обращение в уполномоченный орган;

- обращение, поступившее в уполномоченный адрес посредством почтовой связи;

Сотрудник, уполномоченный на регистрацию, осуществляет регистрацию заявления (принятых документов) в общей базе документооборота и передает его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления. 

 Срок регистрации заявления составляет 1 рабочий  день.

 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его получение руководителем органа представления.

Руководитель органа представления рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника - исполнителя по заявлению, о чем делает запись на заявлении.

Срок рассмотрения заявления Руководителем органа представления составляет 1 рабочий день.

 Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет, состоит  заявитель в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма.

 Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит договор социального найма на жилое помещение и  передает его в порядке делопроизводства руководителю для подписания.

 Руководитель органа представления подписывает итоговый документ и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

 Сотрудник, уполномоченный на регистрацию, осуществляет регистрацию документа и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

 Срок для подготовки итоговых документов  не может превышать 3 рабочих дня.

4.  Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Комитета положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется Главой.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений по предоставлению муниципальной услуги.


Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Проверки могут быть:

- плановыми (осуществляются на основании полугодовых и годовых планов работы);

- внеплановыми (по конкретной жалобе (претензии) заявителя).

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии и Главой.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности уполномоченного органа. Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Для оценки качества предоставления и доступности муниципальной услуги   назначается:

- должностное лицо, ответственное за регистрацию и учет поступивших заявлений граждан по предоставлению муниципальной услуги, результатов предоставления муниципальной услуги, выданных заявителю, поступивших жалоб (претензий), протестов, предписаний на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - регистратор;

- должностное лицо, ответственное за контроль и подготовку ежеквартального отчета о качестве и доступности муниципальных услуг, - контролер.

Контролер обеспечивает:

- анализ количества запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и количества выданных заявителям результатов предоставления муниципальных услуг;

-проверку фактов предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных настоящим Административным регламентом;

- проверку обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- проверку обоснованности жалоб (претензий), протестов, предписаний на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- оценку выполнения показателей качества и доступности, установленных Административным регламентом, иными нормативными правовыми актами.

По результатам первичной проверки контролер ежемесячно доводит до сведения руководителя сводную информацию о фактах предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных настоящим Административным регламентом.


Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Исполнитель несет ответственность за выполнение административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, соблюдение сроков рассмотрения обращения, принятые решения по рассмотрению обращения, за качество и полноту предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность за указанные решения, действия (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Граждане, объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на  нарушение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.


Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке обжалования.


5.2. Предмет жалобы


Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. Исправления допущенных опечаток и ошибок вносятся в течение 5 календарных дней с момента обращения заявителя.


5.3. Орган и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.


Должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалоб, является управление делами администрации.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих подается председателю Комитета по управлению городским хозяйством. На решения уполномоченного органа – Главе.

5.5. В случае поступления в Администрацию жалобы в отношении муниципальной услуги, которую оказывает другой орган, жалоба регистрируется и направляется в течение семи календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба на решения и действия (бездействие) подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
5.6.1. Жалоба на должностных лиц:

а) по адресу 671700, г. Северобайкальск, пр. Ленинградский, д.7;

б) по электронной почте: admsevbk@icm.buryatia.ru       

в) при личном приеме заявителя.

5.6.2. Жалоба может быть направлена в электронном виде через официальный сайт органов местного самоуправления sbk03@mail.ru
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

В случае если представитель не представил документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, жалоба не принимается к рассмотрению по существу. 

Уведомление об этом направляется в письменной форме на почтовый адрес, указанный в обращении, в течение 7 календарных дней со дня регистрации. По обращениям, поступившим в форме электронного документа, в течение 7 календарных дней со дня регистрации на адрес электронной почты направляется уведомление о невозможности разрешения обращения с предложением восполнить недостающие данные.

В уведомлении ему разъясняется возможность повторной подачи жалобы при наличии документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.9. Глава обеспечивает:

а) рассмотрение жалобы в сроки, указанные в п. 5.10 настоящего Регламента;

б) направление жалобы в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.5 настоящего Административного регламента.


5.10. Сроки рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  в предоставлении услуги, должностного лица  в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.11. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.12.Результат рассмотрения жалобы.

 По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» руководитель уполномоченного органа  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа подписывает Глава.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 74.2 Закона Республики Бурятия от 05.05.2011 N 2003-IV «Об административных правонарушениях», или признаков состава преступления, Глава незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Уполномоченный орга оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.18. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

в) признания ее необоснованной.

5.19. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение в вышестоящий орган - Прокуратуру и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе:

1) запрашивать дополнительные документы и материалы, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.21. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Администрация обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия), должностных лиц посредством размещения соответствующей информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на едином портале государственных и муниципальных услуг.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем органа представления путем  проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного  регламента  и иных нормативных актов. 

  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

         . Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           Исполнитель муниципальной услуги несет ответственность за законность, соблюдение сроков и порядка.  Ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Приложение 1
Блок-схема последовательности действий предоставления  муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление гражданам жилых помещений, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по договору социального найма»
	Прием и регистрация заявления



	


	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги




	Заключение договора социального

 найма 

на жилое помещение


