П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области
	


от 01.11.2013 г. № 370  

р.п. Тугулым

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа»

 

            В соответствии требованиями Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, Положением об отделе жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа, утвержденным постановлением главы Тугулымского городского округа от 21.04.2006г. № 238, администрация Тугулымского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа» (прилагается).



2. Опубликовать  настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Тугулымского городского округа.


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Тугулымского городского округа по жизнеобеспечению Уткина С.Л.

Глава Тугулымского городского округа                                                                  С.А.Селиванов

Утвержден
постановлением администрации

Тугулымского городского округа

от 01.11.2013 г. № 370    
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа»

  

1. Общие положения

         1.Административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа» (далее Регламент) определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа  (далее муниципальная услуга).
            2. Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочение и устранение избыточных административных процедур;

- сокращение количества документов, представляемых Заявителями для предоставления муниципальной услуги;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

3.Заявителем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо, нуждающееся в жилых помещениях на условиях социального найма. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

        Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Тугулымского городского округа   по адресу:

   623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п.Тугулым, площадь 50 лет Октября, 1;

Справочный телефон Администрации: тел. (34367) 2-13-40, факс  (343-67) 2-14-62
   Адрес официального сайта администрации Тугулымского городского округа в сети «Интернет»: http://tugulym.gossaas.ru.
Адрес электронной почты Администрации: admtud@mail.ru;

          Приём Заявителей с заявлениями, жалобами и обращениями на принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) должностных (ответственных) лиц Администрации проводится в соответствии с графиком.

График приёма документов в Администрации:

 ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00 в пятницу с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.

В Администрации в местах ожидания и приема Заявителей размещается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить по справочному  телефону (34367) 2-13-40. 

5. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации http://tugulym.gossaas.ru. и сайтах в региональных государственных информационных системах: http://egov66.ru, http:// www.gosuslugi.ru. 

        6. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться при личном обращении, обращении по телефону, письменном обращении по почте, письменном обращении по электронной почте:

а)
при индивидуальном устном информировании должностное лицо Администрации дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

б) 
при информировании по телефону должностное лицо Администрации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

в)
при информировании по письменным обращениям обратившемуся должностным лицом  Администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией.

г)
при информировании по электронной почте заявителю должностным лицом  Администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Указанная информация размещается на информационных стендах в администрации . 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
            7. Наименование  муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа»

           8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Тугулымского городского округа в  лице  специалиста отдела жизнеобеспечения и строительства. 
          9. Результатом предоставления муниципальной услуги является распоряжение администрации Тугулымского городского округа о принятии на учет ма​лоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  
          10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления письменного запроса в отдел жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа.
             11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
            - Конституция Российской Федерации (в действующей редакции)

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления       государственных и муниципальных услуг»,

-  Областной закон  от 22.07.2005 года N 96-03 "О признании граждан мало​имущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помеще​ний муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

-  Областной закон от 21.07.2005 года № 97-03 «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;

-   Постановление  Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

-   Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении поло​жения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартир​ного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

              - Постановление Правительства Свердловской области от 30.10.2005г.№ 948-ПП «Об утверждении формы и порядка заполнения журнала регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;
          - Постановление Правительства Свердловской области от 21.07.2010г. №947-П «Об утверждении формы и порядка заполнения книги учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в  предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;
- Постановление администрации Тугулымского городского округа от 17.10.2011г. № 270 «Об установлении учетной нормы и нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения, действующих на территории Тугулымского городского округа»;

            12. Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги:
          1) Граждане, совместно проживающие с членами семьи, подают заявление о принятии на учет от имени всех совместно проживающих членов семьи на имя главы администрации Тугулымского городского округа (приложение №1 к регламенту). 

          2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет;

          3) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;
          4) копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого члена семьи;

          5) копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении.

           6) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи, (далее - справки о доходах, подлежащих налогообложению) - в случаях, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;
           7) копии налоговых деклараций по налогам - в случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации по этим налогам в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

           8) копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями упрощенной системы налогообложения на основе патента, в случаях, если эти лица в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента.
          9) Граждане, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также граждане, членам семьи которых назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, для определения размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда одновременно с подачей заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда наряду с документами, указанными в части первой настоящего пункта, представляют справки, подтверждающие получение соответствующих доходов (далее - справки о пенсиях).
            10). Граждане, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, а также граждане, членам семьи которых назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, для определения размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда одновременно с подачей заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда наряду с документами, указанными в части первой настоящего пункта, представляют справки, подтверждающие получение соответствующих доходов (далее - справки о ежемесячном пожизненном содержании).
             11) Справки о доходах, подлежащих налогообложению, копии налоговых деклараций и (или) копии патентов представляются за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
(в ред. Областного закона от 27.06.2008 N 48-ОЗ)
             12) Справки о пенсиях представляются за период, в котором получены доходы в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии в течение трех лет, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
            13) Справки о ежемесячном пожизненном содержании представляются за период, в котором получены доходы в виде ежемесячного пожизненного содержания, выплачиваемого пребывающему в отставке судье, в течение трех лет, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
            14) Справки о доходах, подлежащих налогообложению, должны быть составлены по форме, утвержденной в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, применявшейся для целей налогообложения налогом на доходы физических лиц доходов, полученных в соответствующем налоговом периоде.
              15) Копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый период, поданных в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, представляются по следующим налогам:
- налогу на доходы физических лиц;
- единому налогу на вмененный доход;
- налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения; (в ред. 
Областного закона от 27.06.2008 N 48-ОЗ) 

- единому сельскохозяйственному налогу.
               16) копии документов, подтверждающих право гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое по договору социального найма жилое помещение или на находящееся в собственности жилое помещение, в том числе копии договоров социального найма, копии свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;

                17) копию технического паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, а в случае, если технический паспорт отсутствует, прилагается иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении, выданный организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда.
                 18) Граждане, подающие заявления о принятии на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным.

               19) В случаях, если в документах, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, указаны сведения о том, что в собственности граждан, подавших заявления о принятии на учет, и (или) совместно проживающих с ними членов семей находятся жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, относящиеся в соответствии с федеральным законом к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц, органы местного самоуправления, осуществляющие рассмотрение заявлений о принятии на учет и документов, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, запрашивают у налоговых органов или организаций, осуществляющих техническую инвентаризацию, информацию о стоимости такого имущества.
                20) В случаях, если в документах, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, указаны сведения о том, что в собственности граждан, подавших заявления о принятии на учет, и (или) совместно проживающих с ними членов семей находятся земельные участки, относящиеся в соответствии с федеральным законом к объекту налогообложения земельным налогом, не используемые ими в предпринимательской деятельности, органы местного самоуправления, осуществляющие рассмотрение заявлений о принятии на учет и документов, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, запрашивают у налоговых органов информацию о кадастровой стоимости таких земельных участков.
               21) В случаях, если в заявлениях о принятии на учет граждане указали в качестве основания для признания их нуждающимися в предоставляемых по договору социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда факты проживания в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, органы местного самоуправления, осуществляющие рассмотрение заявлений о принятии на учет и документов, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, запрашивают у органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления, имеющих право на принятие решений о признании жилых помещений не отвечающими установленным для жилых помещений требованиям, информацию, подтверждающую принятие этими органами соответствующих решений.
В соответствии с законодательством Российской Федерации допускается подача заявления с приложением необходимых документов, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) для их рассмотрения в соответствии с настоящим Регламентом.

13. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций  администрация  запрашивает самостоятельно с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и (или) подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, исключая требование данных документов у заявителя. 

Заявитель вправе представить указанную информацию в Администрацию (Учреждение) по собственной инициативе.

14.Администрация  не вправе требовать от Заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
      15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)   не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на уче​те в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2)   представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3)   не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий по ухудше​нию жилищных условий.

      16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
      17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
       1 8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) Услуга предоставляется в помещении Администрации, которое оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2) Центральный вход в здание оборудуется соответствующим указателем, пандусом.

3) На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей.

4)   Места ожидания оборудуются стульями.
5) Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, столами и стульями.

6) Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

7) Специалисту, участвующему в предоставлении услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.
            19 Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
- очередей при приеме документов от Заявителей (их представителей);

- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих Администрации к Заявителям (их представителям);

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

      20.Основанием для начала административной процедуры «Прием заявлений, документов, а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма на территории Тугулымского городского округа»  является
1)  прием заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о принятии на учет и требуемых документов.

Заявления граждан в течение 3-х рабочих дней со дня их подачи регистрируется специалистом отдела в журнале регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда. Форма журнала регист​рации заявлений граждан о принятии на учет и порядок его заполнения утверждены Правительством Свердловской области (Приложение N 2 к Регламенту);

2)    предоставленные гражданами документы рассматриваются на заседании Жи​лищно-бытовой комиссии при администрации Тугулымского городского округа (Далее - Комиссия), где для осуществляется расчет и подготовка заключения о признании (не признании) граждан малоимущими;

3)   Результатом административного действия рассмотрения заявлений граждан жилищно-бытовая комиссия при администра​ции Тугулымского городского округа принимает решение, которое вносится в протокол комиссии:

-    готовится проект распоряжения администрации Тугулымского городского ок​руга о признании гражданина малоимущим и принятии малоимущего одиноко прожи​вающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда и направляется главе ад​министрации Тугулымского городского округа на подпись;

-  готовится проект распоряжения администрации Тугулымского городского ок​руга об отказе в признании гражданина малоимущим и принятии малоимущего одиноко прожи​вающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда и направляется главе ад​министрации Тугулымского городского округа на подпись;

          4)после издания распоряжения администрации Тугулымского городского округа о принятии на учет, заявления регистрируются в книге учета малоимущих граждан в ка​честве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых поме​щениях муниципального жилищного фонда. Форма книги учета граждан в качестве нуж​дающихся в жилых помещениях и порядок заполнения книги утверждены Правительст​вом Свердловской области (Приложение N 3 к Регламенту).
        5)отказ в принятии на учет готовится в письменном виде, регистрируется и направляется гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия, такого решения по адресу, указанному в заявлении, с обязательным обоснованием оснований отказа в соответствии с Законом Свердловской области от 22.07.2005 года N 97-03 "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждаю​щихся в предоставлении по договорам социального найма жилых помещениях муници​пального жилищного фонда на территории Свердловской области", за подписью Председателя  жилищно-бытовой комиссии, заместителя главы администрации Тугулымского городского округа по жизнеобеспечению.
                             4. Формы контроля за исполнением административного регламента

                 21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом осуществляется должностным лицом - начальником отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента.

                Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

                  22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению администрации Тугулымского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).
                 Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

                 23. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Тугулымского городского округа.
                    24. Ответственность должностного лица ответственного за оказание услуги закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

                   Специалист несёт персональную ответственность за:

· сохранность документов;

· правильность заполнения документов;
-  соблюдение сроков рассмотрения.
               Должностное лицо администрации, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
                25.Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) администрации или специалиста ответственного за предоставление  в досудебном порядке.

                26.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, у заявителя; 

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом; 

· отказ специалиста предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

27..Жалоба может быть направлена:

· главе администрации на почтовый адрес администрации;

· на адрес электронный почты администрации admtug@mail.ru

· через официальный сайт администрации http://tugulym.gossaas.ru

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)

· при личном приёме заявителя.

             Местонахождение администрации: р.п.Тугулым, пл.50 лет Октября 1
Почтовый адрес: почтовый адрес: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п.Тугулым, площадь 50 лет Октября, 1; 

График работы администрации: понедельник – пятница  с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные дни. 

              Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и администрацией (далее – соглашение). При поступлении жалобы, МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением. 
             28..Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста; 

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. 

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

· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

· 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. 

         30.Глава администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

            31.Глава администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих Тугулымского городского округа  (утверждены постановлением  администрации  Тугулымского городского округа  от 11.06.2013 г. № 200), в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

             32.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

            По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

· удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных администрацией, специалистом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; 

· отказ в удовлетворении жалобы. 

            33.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

             В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

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

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

            34.   В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством. 

 

 

 

 

 

Приложение N 1 к Регламенту

 Форма бланка заявления о принятии малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда                                            

                                                                                         Главе Тугулымского  городского округа

                                                                                                                    С.А.Селиванову                                                                                                  от___________________________
                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения)
____________________________________________
                                                                                проживающего(ей) по адресу:

                  _____________________________
                                                            
Заявление.

В связи ___________________________________________________________
__________________________________________________________________
прошу принять меня, мою семью на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Моя семья состоит из _____ человек, из них:

1._______________________________________________________,

2._______________________________________________________,

3._______________________________________________________,

4._______________________________________________________,

Являюсь (являемся) нанимателем (ми), и (или) собственником (ми) жилого (лых) помещения (ий): 

Я и (или) совместно проживающие со мной члены семьи _____ совершили в течение 5 лет, предшествующих дню подачи данного заявления действия, приведшие к ухудшению жилищных условий _ обмен, уменьшение размера занимаемого жилого помещения, отчуждение, вселение (если действия совершены _ указать ФИО, совершившего, адрес жилого помещения, дата совершения сделки).

__________________________________________________________________

Подтверждаю  полноту  и  достоверность  представленных  сведений  и  не возражаю против проведения администрацией Тугулымского городского округа проверки  представленных  мной  сведений,  а  также  обработки персональных данных  в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Обязуюсь информировать администрацию Тугулымского городского округа об изменении  места жительства,  состава  семьи,  семейного  положения, а также о возникновении обстоятельств,  свидетельствующих  об отсутствии оснований для пребывания в очереди  на  получение  жилого  помещения  социального использования, не позднее тридцати рабочих дней со дня возникновения таких изменений и обстоятельств.

         К заявлению прилагаю:

                      _____________________________________________
                      _____________________________________________
 
«_____» ________________ 20           г.                     Личная подпись ________________

                                                                               Подписи членов семьи _____ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Приложение №2 к Регламенту

Форма журнала по регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области

Журнал

регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждаю​щихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муни​ципального жилищного фонда на территории Свердловской области по Тугулымскому  

городскому округу
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                                                                    Приложение N 3 к Регламенту 

                                                        Форма книги учета малоимущих

граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории

                                                                      Свердловской области

Книга учета

малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам соци​ального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области по Тугулымскому  городскому округу

  

 

	N п/п
	Дата и номер решения о принятии граждан на учет
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     Приложение N 4 к Регламенту 
Ф.И.О. заявителя                                                                             

РАСПИСКА

  в получении документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилы

1.
2.

3.

4.

5.

6.

Всего документов                                                                                                       ч.м.г.                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Ф.И.О. и должность сотрудника

 принявшего документы                                        

Приложение 5

К Регламенту

Блок-схема
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Подготовка 
[image: image2]
Обращение граждан





почтой





Электрон-ной почтой





Через официаль-ный сайт





факсом





лично





Прием, обработка, регистрация обращения





прием документов с выдачей расписки





Направление на рассмотрение





Регистрация обращения, направление на рассмотрение





Рассмотрение обращения и проведение проверки, предоставленных гражданами сведений








Рассмотрение обращения, регистрация в книге учета, проведение проверки, предоставленных гражданами сведений





Подготовка и направление ответа





Подготовка проекта распоряжения о принятии граждан на учет





Подготовка проекта распоряжения об отказе в принятии  граждан на учет





Регистрация в книге учета граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформление учетного дела





Направление копии распоряжения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений





Направление уведомления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений








