Администрация

муниципального образования сельского поселения «Ойбонтовское»

Хоринского района Республики Бурятия

Индекс 671429, Республика Бурятия, Хоринский район, улус Тохорюкта, ул. Школьная 12

Телефон (8-301-48) 28-6-14 / факс (8-301-48)28-6-14

Проект

Постановление №

 у.Тохорюкта                                                                                                   от                   2012 г

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Во исполнении статьи 6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, руководствуясь постановлением администрации Муниципального образования  сельское поселение «Ойбонтовское» от 15.12.2010 года № 12 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями МО СП «Ойбонтовское» администрация Муниципального образования сельское поселение «Ойбонтовское» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее административный регламент).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования на информационном стенде администрации МО СП «Ойбонтовское».

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Муниципального образования  

сельское поселение  «Ойбонтовское»                                       М.П.Цыбиков
  Приложение 1
к постановлению администрации

 МО СП «Ойбонтовское»

от «07»  марта 2012 г. № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
I. Общие положения
Наименование административного регламента предоставления
муниципальной услуги.
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент ,муниципальная услуга).
Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах
и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления
муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация МО СП «Ойбонтовское», расположенное по адресу: Республика Бурятия, Хоринский район, улус Тохорюкта, ул Школьная 12  и организуется специалистом по работе с населением.
3. График работы и приема граждан размещается при входе в Администрацию. Прием граждан специалистами  осуществляется с понедельника по пятницу.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом ,предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.
Прием граждан специалистами  осуществляется с понедельника по четверг с08:00 до 17:00, в пятницу с 08:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до12:48.
4. В целях получения информации, консультации (справок) по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Администрацию лично, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты.
Специалистами Администрации предоставляются консультации по вопросам:
- по перечню документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на основании представленных документов;
- по источнику получения документов, необходимых для признания малоимущими (орган, организация и их местонахождение);
- по времени приема и выдачи документов;
- по срокам исполнения муниципальной услуги;
- по порядку переоценки размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
При отсутствии возможности у 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.
6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления всех необходимых документов.
Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
7. Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими МО СП «Ойбонтовское». Телефон : 28-6-14.
8. При исполнении муниципальной услуги осуществляется межведомственное и (или) межуровневое взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги (Приложение№ 1).
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
12. Признание граждан малоимущими, в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  МО СП «Ойбонтовское».
13. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, является – Администрация МО СП «Ойбонтовское».
Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда ;
2) отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда ;
3) переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях подтверждения (не подтверждения) статуса малоимущего , принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Срок предоставления муниципальной услуги
15. Срок принятия решения о признании малоимущими заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) не должен превышать 30 рабочих дней после обращения заявителя с заявлением и предоставления им всех необходимых документов.
О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем вручения уведомления о признании (отказе в признании) малоимущим (и) не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Приказом Минрегиона РФ от 25 февраля 2005 № 17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам , признанным нуждающимися в жилых помещениях ,жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги
17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет лично:
1. - заявление о признании граждан ( гражданина ) малоимущими Приложение№2
2. паспорт гражданина-заявителя или иной документ, удостоверяющий его личность;
3. документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);
4. документы органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи, одиноко проживающим гражданином движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, подлежащим налогообложению;
5. налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;
6. документы из налоговых органов, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества;
7. информация о стоимости имущества, не декларируемого в налоговых органах;
8. подтверждением места жительства могут служить данные регистрационного учета, документы, свидетельствующие о факте проживания (справки, судебные решения, подтверждающие факт проживания и иные документы, установленные законодательством).
Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.
Специалисты не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные административным регламентом.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
18. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, является обращение заявителя в уполномоченный орган не по месту своего жительства.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
19. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если:
1) не представлены, предусмотренные в пункте 17 Административного регламента документы;
2) заявитель не может быть признан нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со статьей 51ЖК РФ.
20. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставления муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги.
21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результатов не должно превышать 20 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в день его поступления.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
23. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;
2) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
24. Качество предоставления государственной услуги характеризуется отсутствием:
1) очередей при приеме документов от заявителей и членов его семьи;
2) жалоб на действия (бездействие ) муниципальных служащих ;
3) жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям и членам его семьи.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении приема и выдачи документов.
26. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком).
27. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. На стоянке должно быть не менее одного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
28. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, расширенными проходами.
29. Места ожидания и приема заявителей в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
30. В местах ожидания и приема устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей, выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
31. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в электронной форме
32. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме отсутствуют.
III. Административные процедуры
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение№ 3):
прием и регистрация документов;
изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании граждан ( гражданина ) малоимущим (и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
уведомление заявителя о принятом решении;
переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях подтверждения(не подтверждения)статуса малоимущего ,принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Прием и регистрация документов
Юридические факты, являющиеся основанием для начала
административного действия
34. Основанием для начала административного действия является предоставления заявителем (его представителем) в Администрацию заявления о признании граждан ( гражданина ) малоимущим (и),а также документов указанных в пункте 17 Административного регламента .
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение
административного действия
35.Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист администрации МО СП «Ашангинское».
Содержание работ в рамках административного действия
36. Муниципальный служащий администрации, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствия требованиям, предъявленным пунктом 18 Административного регламента .
При представлении заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 17 Административного регламента ,муниципальный служащий  уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю (его представителю).
Максимальный срок выполнения действия составляет20 минут.
37. Муниципальный служащий администрации, заполняет заявление самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении.
Максимальный срок выполнения действия составляет30 минут.
38. Муниципальный служащий администрации, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах (Приложение№ 4), в котором указывается:
дата представления документов;
данные заявителя и его представителя(фамилия, имя, отчество (при наличии));
перечень представленных документов с указанием их наименований и реквизитов;
должность, фамилию и инициалы муниципального служащего, принявшего документы, а также его подпись;
фамилию и инициалы заявителя, а также его подпись.
Муниципальный служащий администрации, передает заявителю(его представителю)первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения действия составляет30 минут.
39. Муниципальный служащий администрации, оформляет:
Сведения об определении размера дохода гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими  (Приложение№ 5);
сведения об определении стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими  (Приложение№ 6);
расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (Приложение№ 7).
Максимальный срок выполнения действия составляет30 минут.
Сведения об определении размера дохода и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими ,расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи приобщается к поступившим документам.
Результат административного действия и способ фиксации, в том числе
в электронной форме
40. При соответствии представленных документов установленным требованиям муниципальный служащий администрации вносит в книгу регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда запись о приеме документов, которая содержит (Приложение8):
порядковый номер записи;

порядковый номер дела; дату постановления заявления;
данные заявителя и его представителя(фамилия, имя, отчество (при наличии));
состав семьи;
адрес, место жительства;
Решение  администрации ( признание или отказ в признании малоимущим )дата и номер;
уведомление о признании (отказе в признании ) малоимущим ;
примечание (постановка на учет);
требование о предоставлении сведений, необходимых для проведения процедуры переоценки доходов и имущества;
Решение администрации ( признание или отказ в признании малоимущим ) (дата и номер);
уведомление о признании (отказе в признании ) малоимущим .
41. На каждого гражданина-заявителя (его представителя), признанного малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы.
Изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим (и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Юридические факты, являющиеся основанием для начала
административного действия
41. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о заявителе и членов его семьи, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение
административного действия
42.Ответственность за изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим (и)в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда несет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.
Содержание работ в рамках административного действия
43. При проверке сведений, представленным заявителем, уполномоченный орган имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской федерации и Республики Бурятия, органы местного самоуправления, в том числе: органы, осуществляющие государственную регистрацию граждан в качестве индивидуальных предпринимателей, налоговые органы, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, правоохранительные органы, другие органы и организации.
Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений в соответствующий орган (организацию),предоставляющий(ую)сведения о заявителе, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:
наименования органа (организации),в который направляется запрос;
наименования органа, осуществляющего запрос;
цели запроса;
данных о заявителе, в отношении которого делается запрос;
перечня запрашиваемых документов либо сведений;
даты запроса;
срока, в течение которого необходимо представить запрашиваемые документы (10дней);
должностного лица, осуществляющего запрос.
Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения
административного действия
44. Максимальный срок выполнения процедуры –15 минут.
Критерий принятия решения
45. Основанием для признания малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего гражданина является установление следующего факта: фактический среднемесячный совокупный доход семьи-гражданина заявителя, одиноко проживающего гражданина меньше порогового значения среднемесячного совокупного дохода, а размер недостающих средств на приобретение жилого помещения превышает возможности семьи по накоплению за установленный период.
46. Основаниями отказа в признании статуса малоимущей семьи или малоимущим одиноко проживающего является установление следующего факта: возможности семейных накоплений за установленный период равны или превышают потребность семьи в средствах на приобретение жилого помещения.
Результат административного действия и способ фиксации, в том числе
в электронной форме
47. Принятое решение оформляется протоколом заседания комиссии о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.
48. На основании протокола готовится приказ начальника УЭР о признании или об отказе в признании граждан ( гражданина ) малоимущим (и)в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Уведомление заявителя о принятом решении
Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.
49. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, для предоставления муниципальной услуги, подписанного Главой администрации протокола о предоставлении муниципальной услуги либо решения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
50. Ответственность за уведомление заявителя о принятом решении несет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.
Содержание работ в рамках административного действия
51. Специалист, ответственный за прием документов, для предоставления муниципальной услуги, на основании принятого решения уведомляет заявителя при принятии решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – по почте или лично.
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия.
52. Максимальный срок выполнения процедуры –30 минут.
Критерий принятия решения
54. Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение№№ 9,10) должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 3  рабочих дней после принятия решения.
Переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях подтверждения(не подтверждения)статуса малоимущего ,принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Юридические факты, являющиеся основанием для начала  административного действия
55. Основанием для начала административного действия является принятие на учет гражданина заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина ) в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Содержание работ в рамках административного действия
57. Переоценка размера доходов и стоимости имущества граждан , ранее признанных малоимущими ,производится в случае повышения пороговых значений дохода, приходящегося на члена семьи гражданина-заявителя ,и стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению.
Результат административного действия и способ фиксации, в том числе
в электронной форме
60. Требование о подтверждении (не подтверждении).
3.7.2. Если у гражданина за истекший период не произошли изменения в учетных данных ,отраженных в раннее предоставленных документах (или в их составе), подтверждающих его право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда,  то гражданин представляет расписку, в которой он подтверждает неизменность ранее представленных им документов;
3.7.3. Если в учетных данных отраженных в ранее предоставленных документах (или их составе), произошли изменения, то гражданин представляет документы,  подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае органы, осуществляющие принятие на учет, проводят проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающимся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда с учетом вновь представленных документов. При необходимости проводят дополнительное обследование жилищных условий гражданина .
IV.Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации, а так же путем проведения  проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и нормативных актов сельского поселения  регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
Для текущего контроля используются устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Плановая проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой МО СП «Ойбонтовское».
Внеплановая проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае поступления жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.
Ответственность ответственных лиц за решения и действия (бездействие),принимаемые (осуществляемые ) в ходе предоставления муниципальной услуги
Муниципальный служащий Администрации и члены комиссии несут ответственность за:
соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, оформление расписки;
соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
соблюдение порядка, в том числе сроков выдачи уведомлений о признании (об отказе в признании ) малоимущим (и).
86. Специалист Администрации  несет ответственность за соблюдение сроков, предусмотренных пунктами58, 66,69 Административного регламента .
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) должностных лиц Администрации, а также муниципальных служащих путем обращения с жалобой.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии), сведения о месте жительства заявителя -физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -юридического лица, а также номер (номера)контактного телефона, адрес(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия и правовыми актами МО СП «Ойбонтовское» для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО СП «Ойбонтовское» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) 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 Республики Бурятия, правовыми актами МО СП «Ойбонтовское»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, правовыми актами МО СП «Ойбонтовское»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения
Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:
- не соблюдение формы, содержания и способа подачи жалобы;
- подача жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу – при наличии вышестоящего органа.
Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является получение жалобы по почте.  Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получить информацию и документы необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Администрации и членов комиссии Главе администрации МО СП «Ойбонтовское».
Сроки рассмотрения жалобы
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  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.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
7. По результатам рассмотрения жалобы досудебного  (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования являются:
-удовлетворение жалобы;
-отказ в удовлетворении жалобы.
Принимается решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы), заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	
	Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по их на учет в качестве нуждающихся признанию граждан малоимущими в целях постановки в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда


Межведомственное и (или) межуровневое взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги
	№ п/п
	Наименование учреждения (организации)
	Адрес
	Телефон
	Режим работы

	1.
	Государственное унитарное предприятие «Центр технической инвентаризации »
	
	
	

	2.
	Отдел МВД
	
	
	

	3.
	Управление Росреестра по Республике Бурятия
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.
	Межрайонная ИФНС России № 2 по Республике Бурятия
	
	
	


	
	Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых найма жилых помещений муниципального жилищного фонда помещениях и предоставления им по договорам социального


	
	Главе МО СП «Ашангинское»

Г.Г. Кожемякину
от ………………………………………………. (фамилия, имя, отчество)
проживающего(ей) по адресу: …………….
…………………………………………………..
Телефон ………………………………………


Заявление
о признании граждан ( гражданина ) малоимущим (и)
Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
Состав семьи:

	№ п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Родство
	Дата
рождения
	Место
жительства
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.
Я и члены моей семьи даю (даем) согласие на проверку уполномоченным органом представленных сведений о доходах и имуществе.
К заявлению прилагаю следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа (копии)
	Количество документов
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	


Подпись заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:
…………………………………………
…………………………………………
…………………………………………
«……»…………………… 20…. г.

	
	Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
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	Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда



от Ф.И.О. заявителя………………………………………………………………………………………………….
Адрес места жительства:………………………………………………………………………………………..….
№ личного дела…………………………………………………………………………………………..…………..
Сведения об определении размера дохода гражданина-заявителя и членов
его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими
	Виды доходов
	Доходы, полученные гражданином-заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим гражданином, руб.
	Состав семьи, чел.
	Среднемесячный доход каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, руб. (гр.3 ÷ гр.4 ÷ 12 мес.)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


	Исполнитель ………………………..

	Дата ………………………..


	Заявитель ………………….………..

	Дата ………………………..



	
	Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда



от Ф.И.О. заявителя………………………………………………………………………………………………………..
Адрес места жительства:………………………………………………………………………………………………….
№ личного дела……………………………………………………………………………………………………………..
Сведения об определении стоимости имущества гражданина-заявителя и членов
его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими
	Перечень имущества
	Стоимость имущества, находящегося в собственности гражданином-заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим гражданина, в т.ч. Имущества, проданного в течение расчетного периода, руб.
	Стоимость имущества, исключенного из перечня, учитываемого имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, руб.
	Всего, руб. (гр.3 - гр.4)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


	Исполнитель ………………………..
Заявитель ………………….………..

	Дата
Дата ……………………….. 


	
	………………………..




	
	


КНИГА
регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений
муниципального жилищного фонда
Администрация МО СП «Ашангинское»
(наименование органа, осуществляющего признание малоимущими )
Начата……………………200….г.
Окончена…………………. 20…..г.
	№ п/п
	№ 

дела
	Дата постановления заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Состав семьи
	Адрес,
место жительства
	Приказ о признании или отказ в признании малоимущим ) дата и номер
	Уведомление о признании (отказе в признании ) малоимущим
	Примечание (постановка на учет)
	Требование о предоставлении сведений, необходимых для проведения процедуры переоценки доходов и имущества
	Приказ о признание или отказ в признании малоимущим ) дата и номер
	Уведомление о признании (отказе в признании ) малоимущим
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	





	Телефон ………………………………………
	


УВЕДОМЛЕНИЕ
о признании малоимущим (и)
от …………………….№ ……….
Сообщаем, что на основании приказа администрации МО СП «Ашангинское» от …………………….№ ……….Вы и члены Вашей семьи признаны малоимущим (и ) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления Вам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
Глава МО СП «Ашангинское» …………………………… ……………………………
подпись Ф.И.О.
м.п.
	
	Приложение № 10
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда


	
	Гражданину (ке)………………………………………
………………………………………………………….
проживающему(ей) по адресу: …………….
…………………………………………………..
Телефон ………………………………………



УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в признании малоимущим (и)
от …………………….№ ……….
Сообщаем, что на основании приказа администрации МО СП «Ашангинское» от …………………….№ ……….Вам и членам Вашей семьи отказано в признании малоимущим (и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления Вам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
Причина отказа………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………

Глава МО СП «Ашангинское»…………………………… ……………………………
подпись Ф.И.О.
м.п.
