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 ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                               
«15» февраля 2024                                                                                                          № 22 
с. Кырен
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»

В соответствии с подпунктом 2 пунктом 4 статьи 26 Федерального закона Российской Федерации от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, распоряжением Правительства Республики Бурятия №574-р от 24 сентября 2015 года «Об организации в Республике Бурятия перевода государственных и муниципальных услуг в электронную форму», Уставом А МО СП «Кыренское» постановляю:
1. Признать утратившим силу Постановление Администрации МО СП «Кыренское» от 27.07.2016 № 102 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»
2. Признать утратившим силу Постановление Администрации МО СП «Кыренское» от 10.10.2023 № 70 «О внесении изменений в Постановление от 27 июля 2016 года № 102 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»
3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» согласно приложению к постановлению.
Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации МО СП «Кыренское», на информационном стенде.
4. Контроль за исполнением оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
 
 
Глава МО СП                                                                                               Л.Ю. Абдрахманова
«Кыренское»

Приложение
к постановлению
А МО СП «Кыренское»
От 15 февраля 2024г. № 22
 
Административный регламент
администрации муниципального образования сельское поселение «Кыренское» предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»
 
1.              Общие положения
 
1.1.Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» (Далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Заявителями являются:
- физические лица проживающие на территории муниципального образования сельское поселение «Кыренское».
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3.Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования сельского поселения «Кыренское» ( далее - орган предоставления).
Прием заявлений и выдачу документов осуществляет орган предоставления.
Местонахождение органа предоставления муниципальной услуги: 671010, Республика Бурятия, Тункинский район, село Кырен, улица Ленина 135. Контактный телефон: (30147) 41-4-50, факс (30147) 41-6-53, адрес электронной почты: mo_kyren@mail.ru.
График работы:
Понедельник-четверг: с 09.00-17.00 часов; перерыв на обед 13.00-14.00 часов;
Пятница: с 09.00-16.00 часов, перерыв на обед 13.00-14.00 часов;
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Орган предоставления осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник-четверг: с 09.00-17.00 часов; перерыв на обед 13.00-14.00 часов;
Пятница: с 09.00-16.00 часов, перерыв на обед 13.00-14.00 часов;
Выходные дни: суббота, воскресенье.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»
2.2.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» предоставляет администрация муниципального образования сельское поселение «Кыренское» (Далее - орган предоставления).
При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:
-Филиал ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации;
-Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Республики Бурятия (Росреестр), осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав и других документов.
2.3.Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- заключение договора социального найма;
- уведомление об отказе в предоставлении малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений.
2.4. Общий срок предоставления услуги
Общий срок предоставления услуги – до 14 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.5.Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом РФ;
- Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Законом РБ от 07.07.2006 г. № 1732-III «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Законом РБ от 2912.2005 г. № 1440-III «Об установлении порядка признания малоимущими граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».
2.6.Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
2.6.1.Заявитель или представитель заявителя подают в администрацию муниципального образования сельское поселение «Кыренское» заявление о выдаче Договора соцнайма, которое должно содержать следующую информацию:
- для физических лиц - фамилию, имя, отчество гражданина, которым направляется запрос, его место жительства или пребывания (местонахождения), контактный телефон (приложение 1);
- надлежащую подпись физического лица, либо их уполномоченных лиц;
2.6.2. Требования к документам, предоставляемым для оказания муниципальной услуги.
Вместе с заявлением предоставляет копии следующих документов: документы удостоверяющие личность, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС), индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН).
2.6.3.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
2.7. Администрация не вправе требовать от заявителя:
-предоставление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-предоставление 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 органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- по письменному запросу – отзыву заявителя;
- непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в настоящем Административном регламенте.
2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги:
- Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Сроки ожидания и консультирования при предоставлении муниципальной услуги
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги:
- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Исполнитель подробно информирует Получателя по интересующим его вопросам. Продолжительность предоставления муниципальной услуги по телефонной связи не должно превышать 15 минут.
При невозможности Исполнителя самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
По письменным обращениям Получателя ответ направляется в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации обращения.
2.12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).
Помещения уполномоченного органа должны предусматривать возможность самостоятельного передвижения инвалидов по его территории, беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности.
Помещения уполномоченного органа должны быть оборудованы средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненной рельефно-точечным шрифтом Брайля. Должен быть обеспечен допуск в помещение уполномоченного органа сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Уполномоченный орган должен обеспечить допуск в помещение собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Сотрудники уполномоченного органа должны при необходимости оказывать инвалидам помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом у помещения уполномоченного органа, в том числе с использованием кресла-коляски; сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказывать им помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием:
- номера кабинета;
-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;
- режима работы.
Места для ожидания в очереди на получение муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для Получателя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Место для информирования, предназначенное для ознакомления Получателя с информационными материалами, оборудуется:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, бланками заявления и канцелярскими принадлежностями.
Консультации и информация о порядке, процедуре исполнения по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим регламентом, предоставляются в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке документов.
2.13.Консультации по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляются:
- по личному обращению;
- по письменному обращению;
- по телефону;
- по электронной почте,
- путем размещения на официальном портале государственных услуг.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- время приема и выдачи документов;
- сроки исполнения муниципальной функции;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.
При ответах (консультировании) на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации МО СП «Кыренское» подробно и вежливо (в корректной форме) информируют и консультируют в пределах своей компетенции.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю предлагают обратиться в письменной форме, либо обратиться в другое удобное для него время для устного информирования.
При наличии письменного обращения заявителя даются письменные ответы в сроки, установленные законодательством. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-простота и ясность изложения информационных документов;
-наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
-доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
-короткое время ожидания услуги;
-точность исполнения муниципальной услуги;
-профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;
-высокая культура обслуживания заявителей;
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-количество обоснованных жалоб.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
 
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления;
- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии снований;
-постановка на очередь в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;
- заключение и выдача договора социального найма и предоставление жилого помещения.
3.2. Прием заявления
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя специалисту с заявлением и документами для предоставления муниципальной услуги.
Глава администрации МО СП «Кыренское» рассматривает заявление и направляет специалисту для постановки на очередь на улучшение жилищных условий либо подготовки ответа заявителю, о чем на заявлении проставляется соответствующая виза.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований
Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- с заявлением обратилось не надлежащее лицо;
- представлен не полный пакет документов, указанный в п. 2.6. настоящего административного регламента;
- письменный отзыв заявителя.
Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись Главе администрации МО СП «Кыренское», к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.
Глава администрации МО СП «Кыренское» рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Глава администрации МО СП «Кыренское» подписывает отказ в предоставлении жилого помещения.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.4. Основанием для начала процедуры изготовления и выдачи заявителю Договора социального найма является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и поручения Главы администрации муниципального образования сельское поселение «Кыренское» провести работу по подготовке и выдаче заявителю договора социального найма.
Специалист подготавливает договор социального найма и выдает заявителю. Срок исполнения административных действий – 2 рабочих дня.
 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем органа представления путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Исполнитель муниципальной услуги несет ответственность за законность, соблюдение сроков и порядка. Ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги
Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения специалиста, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование
 
Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:
- фамилия, имя и отчество заявителя, наименование заявителя - юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя;
- личная подпись и дата.
Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке.
Срок рассмотрения жалобы 15 рабочих дней со дня ее регистрации; в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 решение об удовлетворении жалобы заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
В рассмотрении жалобы отказывается, если:
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
- вопросы, изложенные в жалобе, ранее рассматривались судом и имеется вступившее в законную силу решение суда.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.2. Судебное обжалование
Заявитель вправе обжаловать решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органа предоставления в судебном порядке.




Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги:
Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении
и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений
 
Бланк юридического лица
Исходящие реквизиты
Главе администрации муниципального образования сельское поселение «Кыренское»
                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ___________________________________________________________ (полное Фамилия, Имя, Отчество)
Прошу заключить договор социального найма ________________________________________________,
(наименование объекта)
расположенному _____________________________________________
Состав семьи: ________________________________________________
____________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
_________________________________________
Подпись лица (подпись) Фамилия И. О.




