Российская Федерация
Иркутская область
администрация
Балаганского района 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 31 марта 2016 года                                     Балаганск                                                     № 96
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.  Утвердить Административный регламент предоставления муниципальных услуг «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма».

2.Ведущему инженеру-программисту администрации (Пономарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования  Балаганский район.

3.Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Н.С. Метляева) внести изменения в Реестр муниципальных услуг.

    
 4. Опубликовать данное постановление в газете «Балаганская районная газета».

5.Данное постановление вступает в силу со дня опубликования.


6.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. мэра Балаганского района                                                                             А.С. Метляев 

УТВЕРЖДЕН

постановлением мэра района

от 31.03.2016г. № 96
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма».
1. Общие положения
1.1. Наименование административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»  (далее – Административный регламент).
Цель разработки – повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
          1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента 
 1.2.1. Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).
1.2.2.  Муниципальный жилищный фонд - совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию Балаганского района.
1.3. Орган, предоставляющий услугу: Управление муниципальным имуществом и земельными отношениями муниципального образования Балаганский район (далее – УМИ Балаганского района)
1.4. Ответственное лицо: Начальник управления муниципальным имуществом и земельными отношениями муниципального образования Балаганский район ( далее - начальник УМИ).
  1.5. Место нахождения: здание администрации Балаганского района 
  1.6. Почтовый адрес : 666391, Иркутская область , р.п. Балаганск, ул. Ангарская,91 

  1.7. Электронный адрес : E-mail: YMI2014@bk.ru
 
1.8. Официальный сайт в сети Интернет: adminbalagansk.ru
1.9. Телефон: 83954850889
1.10. График работы: ежедневно с 900 до 1800, приемные дни: понедельник- пятница;
перерыв на обед: 1300 -1400; выходные дни: суббота, воскресенье
 
1.11. Круг заявителей:
 Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, относящиеся к одной из следующих категорий:

       
  -  состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма при администрации, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.

- граждане, проживающие и зарегистрированные на территории Балаганского района жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат.

- граждане, проживающие и зарегистрированные на территории Балаганского района, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление жилых помещений по договорам социального найма.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Управление муниципальным имуществом и земельными отношениями муниципального образования Балаганский район
                    
2.3.  Органы, обращение в которые необходимо для оказания услуги:
                    - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области.( Росреестр) 
        
 2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: 
-  заключение договора социального найма жилого помещения;
- направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги;
        
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
2.5.1. Общий срок оформления и выдачи договора: в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в УМИ. Балаганского района; 
        
 2.5.2. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
       
  2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция  РФ, 
- Жилищный  Кодекс РФ;

- Граждански  Кодекс  РФ, 
- Постановление  Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»,
-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральный  закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 27 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Устав муниципального образования Балаганский район;

- Положение об Управлении муниципальным имуществом и земельными отношениями муниципального образования Балаганский район;

- Решение Думы Балаганского района от 13.05.2013 года № 3/6-рд «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        
Заявитель, имеющий в соответствии с настоящим регламентом право на заключения договора социального найма, подает заявление о заключении договора социального найма на имя мэра Балаганского района по форме, указанной в приложении №1 к настоящему регламенту(далее - заявление).
      
К заявлению прилагаются следующие документы:
- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
- копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении, расторжении брака, перемене имени, свидетельство об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства, соответствующие решения суда).

-  справку о составе семьи;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, свидетельство о рождении, решение суда об усыновлении, свидетельство об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства) - в случае если от имени заявителя действует его представитель.
- согласие третьих лиц и их законных представителей на обработку персональных данных в соответствии  с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В
се документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
2.7.1. Документы предъявляемые заявителем по собственной инициативе: 


- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
. 
2.7.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг муниципального образования Балаганский район, утвержденным решением Думы Балаганского района от 13.05.2013 года № 3/6-рд, необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги является:

 -  выписка из поквартирной карточки.
2.7.3. Требования к документам, представляемым заявителем:

-  документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

           -  документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

-  документы не должны быть исполнены карандашом;

-  документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
        
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7. и 2.7.2. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

-   Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

-   Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим  административным  регламентом. 
         
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      
- отказа заявителя и (или) членов его семьи от дачи согласия на обработку администрацией их персональных данных.
          
2.10.    Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: бесплатно.
          
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги: 15 минут
         
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента подачи заявления.

         
2.13. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга:

Вход в кабинет УМИ Балаганского района оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании, с указанием номера кабинета.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к кабинету УМИ Балаганского района.

Если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме, может устанавливаться кнопка вызова.

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривают дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

При отсутствии технической возможности размещения необходимой информации обеспечивается выезд по месту жительства инвалидов.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в приемной мэра Балаганского района.

Каждое рабочее место должностных лиц УМИ Балаганского района должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц УМИ Балаганского района.

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом УМИ Балаганского района одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

1)Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

-среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

-количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа.

2)Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:

-достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления государственной услуги;

-оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами УМИ Балаганского района осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан УМИ Балаганского района.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами УМИ Балаганского района осуществляется при личном обращении заявителя:

-для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-за получением результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами УМИ Балаганского района при предоставлении муниципальной  услуги не должна превышать 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты, в том числе региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал).
 Заявителю посредством Портала, обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Полнота информирования заявителей о рассмотрения обращения.
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить лично в УМИ Балаганского района (Иркутская область, Балаганский район, р.п.Балаганск, ул.Ангарская, 91, кабинет № 33, а также на информационных стендах УМИ Балаганского района, на официальном сайте администрации муниципального образования Балаганский район в сети «Интернет», а также через  Портал.

При непосредственном устном обращении заинтересованных лиц начальник УМИ Балаганского района, осуществляющий индивидуальное устное информирование, принимает меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заинтересованных лиц ведется в порядке живой очереди.

При обращении заинтересованных лиц по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 При невозможности специалиста УМИ Балаганского района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его поступления. 

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых УМИ Балаганского района;

б) на официальном сайте администрации Балаганского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Портале;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

Начальник УМИ, предоставляет информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа.

Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, прилагаемыми к распоряжению Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель либо его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 2.7  настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

В течение 5 календарных дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в УМИ Балаганского района документы, представленные в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения и выдача (направление) договора социального найма жилого помещения заявителю, либо уведомления об отказе.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг законодательством не предусмотрено. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг настоящим административным регламентом не устанавливаются.
Последовательность административных процедур представления  муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 3). 

  3.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры является поступление в приемную мэра Балаганского района – кабинет № 34, расположенной в здании администрации Балаганского района по адресу: Иркутская область, Балаганский район, р.п. Балаганск, ул. Ангарская, 91 заявления по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту с приложением документов одним из следующих способов:

а) путем личного обращения заявителя в УМИ Балаганского района;

б) через организации почтовой связи;

в) посредством Портала.

Помощник мэра Балаганского района принимает и регистрирует заявление, передает заявление мэру Балаганского района. 


Днем обращения заявителя считается дата регистрации заявления и документов.
Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.
Заявителю или его представителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в установленном порядке.
При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтового отправления опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления, и прилагаемых к нему документов.

В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме начальник УМИ осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) с указанием на необходимость представить для сверки подлинников документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пунктах 2.7, 2.7.2 настоящего административного регламента, а также на право заявителя представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты получения ходатайства и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме.

После регистрации заявление отписывается мэром Балаганского района начальнику УМИ Балаганского района (лицу, исполняющему обязанности начальника УМИ Балаганского района) (далее - начальник).Прием и регистрация заявления осуществляется в сроки и в порядке, установленными инструкцией по делопроизводству.

Начальник осуществляет проверку представленных документов на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов.

В случае, наличия оснований для отказа в приеме документов начальник в течение 10 рабочих дней подготавливает проект отказа в приеме документов, который оформляется на бланке администрации Балаганского района за подписью мэра Балаганского района.
Отказ в приеме документов должен содержать ссылку на основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктом 2.78. настоящего административного регламента.

Начальник в день подписания отказа в приеме документов регистрирует такой отказ и направляет его заявителю (представителю заявителя) почтовым отправлением, либо выдает его заявителю (представителю заявителя) под роспись, в случае подачи заявления по электронной почте, направляет по электронному адресу, указанному в заявлении.
В случае, отсутствия оснований предусмотренных предусмотренные пунктом 2.8.  настоящего административного регламента, начальник регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о приеме документов УМИ Балаганского района, в сроки и в порядке, установленными инструкцией по делопроизводству. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения всех административных действий, входящих в состав административной процедуры, не должны превышать десяти рабочих  дней.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений о приеме документов УМИ Балаганского района, либо, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, выдача лично под роспись (направление по почте) заявителю (представителю заявителя) отказа в приеме документов.
 3.2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для формирования и направления межведомственных запросов являются зарегистрированные заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


В случае непредставления документов, указанных в подпункте 2.7.2.  настоящего административного регламента, начальник в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных запросов в органы, указанные в пункте 2.3  настоящего административного регламента. 

Начальник приобщает запросы, и полученные ответы на межведомственные запросы к заявлению.
 Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения всех административных действий, входящих в состав административной процедуры, не должны превышать десяти календарных  дней.

Результатом административной процедуры является получение документов, указанных в подпункте 2.7.2. настоящего административного регламента
3.3. Принятие решения о  заключении договора социального найма жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления и полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Начальник проверяет заявление и документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. раздела 2 настоящего административного регламента.

В случае наличия таких оснований, начальник в  течение тридцати  календарных  дней со  дня регистрации заявления в приемной мэра Балаганского района подготавливает отказ в  заключении договора социального найма жилого помещения с указанием причин отказа.
Начальник в день подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги регистрирует такой отказ  в журнале исходящей корреспонденции и направляет его заявителю (представителю заявителя) почтовым отправлением, либо выдает его заявителю (представителю заявителя) под роспись, в случае подачи заявления по электронной почте, направляет по электронному адресу, указанному в заявлении.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных  п. 2.9 .   настоящего административного регламента, начальник в  течение тридцати календарных  дней со  дня регистрации заявления в приемной мэра Балаганского района подготавливает проект постановления администрации Балаганского района о заключении договора социального найма жилого  помещения и передает подготовленный проект на согласование и подписание мэру Балаганского района.
Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю договора социального найма жилого помещения, либо уведомления об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения. 
5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами, муниципальными служащими уполномоченного органа положений административного регламента
          Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  заместителем мэра Балаганского района путем проведения проверок планово-1 раз в год, внепланово  в случае поступления жалобы на действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 


6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

      
Право заявителя на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги: 

6.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления услуги.

6.2.Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или письменно в установленном законом порядке к:

- заместителю мэра Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская, 91, телефон (39548) 50-3-32;

-Мэру Балаганского района, по адресу: Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул. Ангарская, 91, телефон (39548) 50-1-80;

6.3.Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

1)наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

3)почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4)суть обращения;

5)личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Регистрация обращения (жалобы) осуществляется в сроки и в порядке, установленными инструкцией по делопроизводству.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Обращение не рассматривается в случае:

-отсутствия в обращении фамилии пользователя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

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

-если текст письменного обращения не поддается прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 

Приложение № 1

 к административному регламенту


                                                                         «Предоставление жилых помещений

по договорам социального найма»

Мэру Балаганского района Н.П. Жуковой от
Фамилия______________________________

Имя__________________________________

Отчество______________________________

Адрес проживания______________________

______________________________________

______________________________________

сот.тел._______________________________

Паспорт_______________________________

______________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне (нам) составом семьи ___человека по договору социального найма жилое помещение в квартире общей площадью _____ кв.м. в том числе жилой ____ кв.м. по адресу:______________________________________________________________________

(указать адрес квартиры, комнаты)

Я и члены моей семьи занимают на основании ____________________________________________________________________________

(указать правоустанавливающий документ)

Вышеуказанное жилое помещение прошу предоставить в порядке определенном пунктом ___ статьи 59 Жилищного кодекса Российской федерации.

Состав моей семьи:

1._____________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2._____________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

3._____________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

4._____________________________________________________________________

( ФИО полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

5._____________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

К заявлению прилагаю документы  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном  порядке уполномоченными органами всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Мы предупреждены об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.
 «_____» ___________ 20___г.                  Подпись заявителя______________ /_________________  

Приложение № 2


 к административному регламенту


                                                                         «Предоставление жилых помещений

по договорам социального найма»

СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _________________________________________________________________________,

паспорт серия ___________ N ___________ выдан ______________________________________

_________________________________________________________________________________,

зарегистрирован(ная) по адресу: _____________________________________________________

_________________________________________________________________________________.

Настоящим   даю   свое  согласие  на  обработку  УМИ Балаганского  района (далее  -  Оператор)  (включая  получение  от меня и/или от любых третьих  лиц  с  учетом требований действующего законодательства Российской Федерации)  моих  персональных  данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое согласие,  я  действую своей волей и в своем интересе. Согласие дается мною для    целей    осуществления    Оператором    действий,    предусмотренных административным    регламентом    предоставления    муниципальной   услуги "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма".

Настоящим я признаю, что:

-   обработка   персональных   данных   осуществляется   Оператором   с применением   следующих  основных  способов  (но   не  ограничиваясь  ими): хранение,  запись  на  электронные  носители  и  их  хранение,  составление различных перечней;

-  Оператор  вправе  в необходимом объеме раскрывать информацию обо мне лично (включая мои персональные данные) третьим лицам, а также предоставлять таким  лицам  соответствующие  документы,  содержащие  такую  информацию  в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Примечание:

В  случае  недееспособности  субъекта  персональных  данных согласие на обработку   его  персональных  данных  дает  в  письменной  форме  законный представитель субъекта персональных данных.
"__" ______________ 20__ г.                               _________________                  ________________
      подпись                                     (Ф.И.О.)
Приложение № 3

 к административному регламенту


                                                                         «Предоставление жилых помещений

по договорам социального найма»

Блок- схема предоставления муниципальной услуги 
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Выдача договора социального найма жилого помещения








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения в предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных запросов





Прием документов и регистрация заявления




















