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Камчатский край

Глава городского округа «поселок Палана»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.06.2012  N 100
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы городского округа «посёлок Палана» от 25.06.2009г. № 146 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в городском округе «поселок Палана»,

    П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа «посёлок Палана» Аплехатова А.М.
Глава городского округа «поселок Палана»

                      

М.А. Тихонов

                 

	
	Утвержден

постановлением Главы

городского округа «поселок Палана»

01.06.2012  N 100



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством»

I. Общие положения

         Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурного подразделения Администрации городского округа «посёлок Палана», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, а также взаимодействие с другими органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга - Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством осуществляет структурное подразделение Администрации городского округа «посёлок Палана» - Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «посёлок Палана» (далее – КУМИ пгт. Палана).

КУМИ пгт. Палана при предоставлении муниципальной услуги принятия граждан на учет взаимодействует с:

· ФМС России;

· Росреестром;

· ГИБДД;

· Гостехнадзором;

· ФНС России;

· МУП «МИРЦ»;
· Отделом опеки и попечительства Администрации городского округа «посёлок Палана».

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный Закон от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный Закон  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Камчатского края от 04.05.2008 г. № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Закон Камчатского края от 04.05.2008 № 53 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях признания граждан малоимущими, и о порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».

- нормативный правовой акт от 09.12.2010г. № 31/05 «Порядок ведения в городском округе «поселок Палана» учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- иными нормативными правовыми актами городского округа «посёлок Палана».
4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения  муниципальной услуги Обеспечение малоимущих граждан, проживающих в городском округе «посёлок Палана» и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством является:

1. Издание постановления Главы городского округа о предоставлении малоимущему гражданину, нуждающемуся в улучшении жилищных условий, жилого помещения по договору социального найма.
2. Распоряжение КУМИ пгт. Палана о заключении с гражданином договора социального найма.

3. Выдача гражданину уведомления о предоставлении ему жилого помещения по договору социального найма с приложением выписки из протокола жилищно-бытовой комиссии при Администрации городского округа «посёлок Палана».
5. Описание заявителей на предоставление муниципальной услуги.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги Обеспечение жильем являются  физические лица, состоящие на учете в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (далее - заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги Обеспечение жильем может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и  документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Обеспечение жильем можно получить:

1) по месту нахождения структурного подразделения Администрации городского округа «поселок Палана» КУМИ пгт. Палана по адресу: 688000, пгт. Палана, Тигильский район, камчатский край, ул. Обухова, д. 6, каб. 310;

2) По телефонам: 8(415-43)-32-100;

3)Путем письменного обращения по адресу: 688000, пгт. Палана, Тигильский район, Камчатский край, ул. Обухова, 6, каб. 310, Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «посёлок Палана»;
4) посредством обращения по электронной почте: kumi@palana.org;

5) информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте pgu.kamchatka.gov.ru и сайте Администрации городского округа «посёлок Палана» www.palana.org;
6) на информационном стенде КУМИ пгт. Палана. 
График работы КУМИ пгт. Палана:

понедельник - четверг  с 09-00 час до 18-00 час (перерыв с 13-00 час до 14-00 час) в пятницу с 09-00 час до 13-00 час, выходные дни - суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется

С понедельника по четверг с 14-00 час до 17-00 час.

Пятница не приемный день

Выходной – суббота, воскресенье.
6.2. Справочные телефоны (исполнителя муниципальной услуги).
Администрация городского округа «поселок Палана» – тел. 31672

КУМИ пгт. Палана – тел. 31220

6.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде размещается следующая информация:

- О порядке предоставления настоящей муниципальной услуги;

- Перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги Обеспечение жильем;  

- Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

На Интернет – сайте Администрации городского округа «поселок Палана» размещаются следующие материалы:

· перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия);
· перечень представляемых документов;

· место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится специалистами КУМИ пгт. Палана, при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в КУМИ пгт. Палана документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются специалистом КУМИ пгт. Палана:
· о перечне нормативных правовых актов регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о процедуре проведения услуги;
· о графике работы должностных лиц,  оказывающих предоставление услуги;

· об основаниях отказа в приеме заявления;
· о сроке завершения предоставления услуги.

В случае поступления от гражданина письменного обращения на получение письменной консультации, специалист КУМИ пгт. Палана обязан ответить на него в течение 30 дней со дня получения обращения. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Председателем КУМИ пгт. Палана.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Консультации (справки) предоставляются уполномоченным специалистом КУМИ пгт. Палана при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты, интернет – сайта Администрации городского округа «поселок Палана».

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги Обеспечение жильем;
о перечне документов, предоставляемых для получении муниципальной услуги Обеспечение жильем;

о времени приема заявлений;

о сроке предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время, при личном обращении заявителя в установленные для граждан часы приема.

Данные услуги предоставляются безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в порядке общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 15 минут.

7. Срок исполнения муниципальной услуги

КУМИ пгт. Палана рассматривает поступившее заявление или заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, в течение 30 дней с даты регистрации и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги Обеспечение жильем, приостановлении рассмотрения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В ходе работы КУМИ пгт. Палана вправе запрашивать документы и материалы, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Обеспечение жильем.
8. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в исполнении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов


8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги Обеспечение жильем:
а) не представлены справки об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение, коммунальные услуги и потребленную электроэнергию;
б) в случае, если не получены в установленный срок необходимые документы, запрошенные в соответствующих органах исполнителем муниципальной услуги.


8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Обеспечение жильем:

а) не представлены документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего административного регламента, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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


в) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.
9.Требования к местам для информирования и к местам приёма заявителей

9.1 Размещение и оформление помещений (исполнителя муниципальной услуги). 


Здание, в котором  должностные лица занимаются приемом   заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    
Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

    
Для удобства заявителей (представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой вентиляции. 

9.2 Размещение и  оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.    

У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, наименованием отдела, режима работы, в том числе часов приема.

    
Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты КУМИ пгт. Палана размещены на Интернет-сайте муниципального образования городского округа «поселок Палана».

9.3 Оборудование мест ожидания (исполнителя муниципальной услуги).    


Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

9.4 Размещение парковочных мест (исполнителя муниципальной услуги).
    
На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

    
Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

9.5 Оформление входа в здание (исполнителя муниципальной услуги).    


Здание в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

9.6 Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.   


Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

9.7 Места для ожидания заявителей.
   
Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

9.8 Места для приема заявителей.   


Рабочее место должностного лица ведущего прием заявителей должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

10. Информация о перечне необходимых документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления
Для предоставления муниципальной услуги Обеспечение жильем гражданин, состоящий на учете в качестве граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, подает следующие документы:

10.1 паспорт гражданина Российской Федерации - для заявителя и членов его семьи, достигших 14-летнего возраста;
10.2 документы, подтверждающие состав семьи (свидетельств о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебного решения о признании членом семьи и т.п.);

10.3 документы на занимаемое жилое помещение (договор купли-продажи, мены, дарения, договор передачи, ордер, договор социального найма);

10.4 выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

10.5 копия поквартирной карточки;

10.6 справка из Росреестра о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов его семьи, на каждого дееспособного члена семьи заявителя;

10.7 документы, подтверждающие доходы каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина (указанные в ч.1 статьи 5 Закона КК № 53);

10.8 заключение независимой оценочной организации о рыночной стоимости имущества (или средней рыночной стоимости имущества, определяемой посредством сравнительного подхода к оценке имущества), указанного в статье 6 Закона КК № 53;

10.9 документ из КУМИ пгт. Палана о подтверждении статуса гражданина малоимущим в соответствии с законом Камчатского края;
10.10 справка об инвалидности (при наличии оснований);
10.11 документы из инспекции по налогам и сборам о наличии сведений в реестре индивидуальных предпринимателей (по усмотрению заявителя);*
10.12 справка из ГИБДД о наличии или отсутствии автотранспортного средства (по усмотрению заявителя);*
10.13 справка из  Гостехнадзора о регистрации транспортного средства (по усмотрению заявителя).*
10.14 письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после получения жилого помещения ранее занимаемой жилой площади на условиях социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.
* - Документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не был представлен заявителем самостоятельно.
11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.
III. Административные процедуры

12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов, представленных заявителем на получение муниципальной услуги;

- рассмотрение ответственным специалистом документов на предмет их соответствия требованиям настоящего регламента и действующего законодательства;

- направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

-  принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

13. Прием и регистрация документов на получение муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя с пакетом документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 10 Административного регламента на бумажном носителе непосредственно Исполнителю, либо в форме электронного документа с использованием Портала.

Пакет документов, поступивший по почте или полученный при личном обращении заявителя, регистрируется должностным лицом подразделения, ответственного за делопроизводство, в день его поступления. Специалист КУМИ пгт. Палана:
13.1 устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

13.2 проверяет полноту представленных документов, указанных в пункте 10;

13.3 выдает гражданину расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, свою фамилию и должность;

13.4 удостоверяет, что:

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес его регистрации указаны в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений.
При отсутствии документов, указанных в пункте 10, специалист КУМИ пгт. Палана устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Результатом выполнения административной процедуры является прием пакета документов на получение муниципальной услуги и выдача заявителю расписки в получении документов (приложение № 2).

Максимальное время приема и регистрации документов, представленных заявителем, не должно превышать 30 минут. Принятые документы передаются руководителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации.

При поступлении пакета документов в форме электронного документа с использованием Портала ответственный специалист направляет заявителю электронное сообщение о приеме пакета документов с использованием Портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

При поступлении пакета документов в форме электронного документа с использованием Портала сотрудник распечатывает его со всеми прилагаемыми отсканированными документами, ставит отметку о поступлении документов и осуществляет их проверку. В случае отсутствия каких-либо документов сообщение об этом направляется заявителю с использованием Портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

Электронное сообщение о приеме пакета документов к рассмотрению должно содержать информацию:

- о сроках рассмотрения пакета документов;

- о необходимости в течение 10 дней со дня получения данного сообщения направления пакета документов в бумажном виде.

14. Рассмотрение пакета документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по проверке документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги является их поступление специалисту КУМИ пгт. Палана.

Специалист КУМИ пгт. Палана:

- в течение пяти дней со дня поступления пакета документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает (после 01.07.2012) в соответствующих органах документы, указанные в пункте 10.
В течение пяти рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте 10, специалист КУМИ пгт. Палана проверяет наличие права на получение муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является подтверждение статуса (не подтверждение статуса) гражданина о малоимущим в целях получения муниципальной услуги.

Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги не должна превышать 15 рабочих дней со дня регистрации пакета документов.

15.  Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является установление наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8.2, специалист КУМИ пгт. Палана в течение трех рабочих дней со дня установления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги направляет заявление с пакетом документов на жилищно-бытовую комиссию при Администрации городского округа «посёлок Палана».

При наличии у заявителя подтвержденного статуса, согласно пакета документов, указанных в пункте 10 (после 01.07.2012), специалист КУМИ пгт. Палана в течение трех рабочих дней со дня установления наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги направляет заявление с пакетом документов на жилищно-бытовую комиссию при Администрации городского округа «посёлок Палана».

Решения жилищно-бытовой комиссии при Администрации городского округа «посёлок Палана» об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения направляет гражданину, подавшему соответствующий пакет документов, уведомление о предоставлении (, приостановлении либо отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма. Граждане считаются обеспеченными жилым помещением со дня принятия соответствующего Постановления Главой городского округа «посёлок Палана» и распоряжения председателя КУМИ пгт. Палана о заключении с гражданином договора социального найма жилого помещения.
В течение десяти рабочих дней со дня принятия постановления Главы городского округа «посёлок Палана» о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма, заявителю направляется уведомление о принятом решении.

Результатом выполнения административной процедуры является направление уведомления заявителю о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма, приостановлении предоставления жилого помещения или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма и направление (выдача) его заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 15 рабочих дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов Исполнителя;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

16.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

17.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте Исполнителя www.palana.org   и Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием сайта Исполнителя www.palana.org и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

17.2. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

Предоставление Исполнителем муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

18. Формы контроля исполнения Административного регламента
18.1. За предоставлением муниципальной услуги осуществляется текущий (плановый и внеплановый) контроль.

а) 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 заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

б) Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом Исполнителя осуществляется руководителем Исполнителя.

в) Контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Исполнителя) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

18.2. За предоставление муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка осуществления административных процедур, специалисты Исполнителя несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях.

18.3. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять в установленном порядке общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

19. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Исполнителя, а также должностных лиц, муниципальных служащих

19.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5) отказ в муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

19.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Исполнителю. Жалоба может быть направлена по почте по адресу Исполнителя, указанному в  настоящем Административном регламенте, на сайт Исполнителя www.palana.org или по электронной почте Исполнителя  kumi@palana.org, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

19.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполнителя;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

19.4. Жалоба на действие, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, поданная в Исполнителю, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

19.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

19.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Исполнителя принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

19.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ о результатах рассмотрения жалобы оформляется в порядке, установленном правилами делопроизводства.

19.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Руководителем Исполнителя принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОБЕСПЕЧЕНИЕ МАЛОИМУЩИХ ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИХ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ «ПОСЁЛОК ПАЛАНА» И НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ, ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ В СООТВЕТСТВИИ С ЖИЛИЩНЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ» 
           ┌──────────────────────────────────────────┐
           │ Прием и регистрация документов заявителя │  
           └─────────────────────┬────────────────────┘

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

        ┤    Рассмотрение представленных документов    ├

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

┌────────────────┐ ┌─────────────────┐ ┌───────────────────┐
│Решение о       │ │О приостановлении│ │Решение об отказе в│
│предоставлении  │ │     решения     │ │предоставлении     │
│жилого помещения│ │                 │ │жилого помещения   │
└────────────────┘ └─────────────────┘ └───────────────────┘
┌────────────────────┐ ┌────────────────┐ ┌────────────────┐
│Заключение с        │ │Уведомление     │ │Уведомление     │
│гражданином договора│ │заявителя о     │ │заявителя о     │
│социального найма   │ │приостановлениии│ │принятом        │
│жилого помещения    │ │принятия решения│ │решении         │

└────────────────────┘ └────────────────┘ └────────────────┘
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РАСПИСКА

в получении пакета документов для подтверждения статуса гражданина как малоимущего, нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом

по договору социального найма 

«___» _____________ 20__г.

Населенный пункт      городской округ «посёлок Палана»

Гражданин   ____________________________________________

Адрес:    ______________________________________________

                      № учетного дела__________ 
Дата постановки на учет _____________________г.

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Количество листов
	примечание

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	


Документы в количестве ______ штук на ______ листах принял ведущий специалист КУМИ пгт. Палана ______________ ____________









