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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОВЕРЯТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.06.2013










№ 149
Об утверждении административного регламента отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Пермского края от 25 марта 2010 г. № 113-п «Об утверждении Регламента формирования и ведения реестров государственных услуг в Пермском крае»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске – приложении к газете «Наш город-Краснокамск» и на официальном сайте администрации Краснокамского муцниципального района http//:www.krasnokamskiy.com/.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста отдела по общим вопросам администрации Оверятского городского поселения.

И.о. главы администрации






О.А. Мухачева
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Оверятского городского поселения 
от 24.06.2013 № 149
АДМНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее - Отдел) по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории Оверятского городского поселения граждане Российской Федерации, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее – Заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее – Отдел).

Администрация находится по адресу: пер. Клубный, 4, п. Оверята Краснокамский район, Пермский край, 617050.
График работы Администрации:

понедельник-четверг - 8.00-17.00;

пятница - 8.00-16.00;

перерыв на обед - 12.00-13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Контактные телефоны/факс: приемная (34 273) 91-2-28

Контактный телефон специалиста: (34273) 91-0-94
Адрес электронной почты Администрации: adm-overyata@mail.ru
Сайт Администрации: http://www.krasnokamskiy.com//
1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы, телефонах Отдела, о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистом Отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, и в должностную инструкцию которого включена соответствующая обязанность (далее - исполнитель), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http://www.krasnokamskiy.com//
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района (адрес интернет-сайта http://www.krasnokamskiy.com//).
В сети Интернет на официальном сайте размещаются следующие сведения:

наименование, месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов, электронной почты;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

1.3.3. Способы и порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи - немедленно;

посредством электронной почты - в течение семи рабочих дней.

Заявители, представившие заявление и комплект документов для регистрации, в обязательном порядке информируются исполнителем:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.4. Обязанности исполнителя при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:

1.3.4.1. В ответах на телефонные звонки и устные обращения исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности исполнителя, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся исполнителем по следующим вопросам:

о месте положения, графике работы Администрации, Отдела;

о нормативных правовых актах, определяющих требования к предоставлению муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия к рассмотрению документов;

о сроках рассмотрения документов;

о месте размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации информации о предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

о порядке представления документов в электронном виде;
о порядке обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Законом Пермской области от 30 ноября 2005 г. № 2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
Законом Пермского края от 11 июня 2008 г. № 239-ПК «О распространении действия Закона Пермской области «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» на территорию Пермского края и внесении в него изменений и дополнений»;
Приказом Министерства жилищно-коммунального хозяйства Пермского края от 23 мая 2012 г. № СЭД-38-01-03-40 «Об утверждении форм документов для определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими».

2.6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- Управлением Росреестра по Пермскому краю;

- Территориальным управлением Министерства социального развития Пермского края по Краснокамскому и Нытвенскому муниципальным районам.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
а) подлежащих предоставлению заявителем: 
заявление на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

паспорт гражданина-заявителя или иной документ, удостоверяющий его личность;

документы о составе семьи гражданина - заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

- документы на транспортное средство, в том числе регистрационные документы (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- документы, подтверждающие место жительства (подтверждением места жительства могут служить данные регистрационного учета, документы, свидетельствующие о факте проживания (справки, судебные решения, подтверждающие факт проживания и иные документы, установленные законодательством);

- 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;
- 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;

- информация о стоимости имущества, не декларируемого в налоговых органах.

Подтверждением места жительства могут служить данные регистрационного учета, документы, свидетельствующие о факте проживания (справки, судебные решения, подтверждающие факт проживания и иные документы, установленные законодательством).
б) которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги:
- информация о доходах у органов, производящих оценку доходов и назначение соответствующих пособий или субсидий в случае, когда гражданин-заявитель или любой член его семьи, а также одиноко проживающий гражданин являются получателями государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий, назначаемых с учетом доходов, виды которых указаны в перечне доходов и совпадают с расчетным периодом, равным одному календарному году, предшествующему году подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений;

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, и о переходе прав на объекты недвижимого имущества. 
Все документы предоставляются в копиях с одновременным представлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом.
Гражданин-заявитель вправе представить документы, необходимые для определения размера дохода и стоимости имущества для признания граждан малоимущими, указанные в подпункте б пункта 2.7 в полном объеме по собственной инициативе.
2.8. Основания для отказа в приеме полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- предоставлен неполный пакет документов;

- представление заявителем недостоверных сведений.
Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом администрации по почте или выдается лично не позднее чем через три рабочих дня с момента принятия решения.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления или личного обращения. 
2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- для работы специалиста помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, другими устройствами, необходимыми для работы;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы необходимой мебелью;

- тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой  и общедоступной и предоставляется путем: 

- размещения на сайте Администрации Краснокамского муниципального района;

- размещения на информационных стендах, в официальных средствах массовой информации;

- индивидуальное информирование в форме консультаций, письменного информирования (почтового отправления).

2.14.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, он информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста. 

2.15. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения. 

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.
2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Информация о муниципальной услуге внесена:

- в реестр муниципальных услуг Оверятского городского поселения;

- размещена на едином портале государственных и муниципальных услуг Пермского края.

При предоставлении муниципальной услуги Заявитель может направить заявление и отсканированный пакет документов по электронной почте, указанной в пункте 1.3.1. Отдел регистрирует заявку и документы в день их представления в специальном журнале регистрации заявок. Пакет документов следует предоставлять в виде отсканированных копий в формате pdf.».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3 к настоящему Административному регламенту):

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.

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем (его представителем) в Отдел заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту), а также документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.

Лицом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителя, является специалист Отдела.

Специалист устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствия требованиям, предъявленным пунктом 2.7 Административного регламента.

Специалист администрации помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

Специалист администрации оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах.
Специалист администрации передает заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения процедуры в день приема документов.

При установлении соответствия представленных документов установленным требованиям Специалист 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 (далее – книга регистрации) (приложение 5 к настоящему Административному регламенту).

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, которому присваивается порядковый номер в книге регистрации, в которой содержатся все необходимые документы.

3.1.2. 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.
Основанием для начала административного действия является принятие специалистом заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и), а также документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.

Лицом, ответственным за организацию изучения документов для принятия решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и), является специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов.

Решения о признании или об отказе в признании гражданина (граждан) 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 принимается утвержденной постановлением администрации Оверятского городского поселения, жилищной комиссией. Заседание комиссии проводится в течение 5 рабочих дней со дня передачи специалистом администрации полного пакета документов в комиссию.

Специалист администрации оформляет:

Сведения об определении размера дохода гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими (приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

Сведения об определении стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими (приложение 7 к настоящему Административному регламенту).

Расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (приложение 8 к настоящему Административному регламенту).

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.

При проверке сведений, представленных заявителем, администрация имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и Пермского края, органы местного самоуправления в порядке установленном законодательством, в том числе: органы, осуществляющие государственную регистрацию граждан в качестве индивидуальных предпринимателей, 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;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и(или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и(или) информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и(или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Максимальный срок выполнения процедуры не позднее 25 рабочих дней с момента приема документов.

Принятое по результатам изучения документов решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или об отказе в признании малоимущими оформляется протоколом заседания комиссии, который подписывается и передается специалисту Отдела в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с даты заседания комиссии. 

На основании протокола заседания комиссии специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с момента получения протокола, готовится постановление администрации Оверятского городского поселения 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.

3.1.3. Уведомление заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административного действия является поступление специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного главой администрации Оверятского городского поселения постановления 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.

Лицом, ответственным за уведомление заявителя о принятом решении, является специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов.

Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании распоряжения администрации Оверятского городского поселения уведомляет заявителя путем подготовки и направления уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) (приложения 9, 10 к настоящему Административному регламенту) по почте или передачи под расписку заявителю лично.

Максимальный срок выполнения процедуры в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Результатом административного действия является вручение (направление) уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) заявителю.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации. 

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения комплекта документов и соблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении муниципальной услуги и в случае совершения противоправных действий (бездействий) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ответе по существу на обращение (жалобу):
- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при наличии в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи Администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства о принятом решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

наименование юридического лица либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Отдела, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием Отдела, должностного лица

ставит подпись и дату.

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Отдела, действия (бездействия), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.8. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в Отделе, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Отделе, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.9. Сроки рассмотрения жалоб:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

- в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. О результате рассмотрения заявления (жалобы) заявителю направляется письменный ответ на бланке письма администрации Оверятского городского поселения за подписью Главы.
5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействий) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий
 (бездействий) и (или) решения.

5.12. При рассмотрении заявления (жалобы) Отдел может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействия) и решение должностного лица Отдела.

При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем.
Заявитель уведомляется о результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.14. Действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
Приложение 1
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

_____________________________________________________________________________

(наименование органа, уполномоченного для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на признание гражданина и членов его семьи малоимущими

в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения _______________________________ 3. Пол ________________
4. Место рождения _______________________________________________________________
республика, край, область, населенный пункт

5. Место жительства (регистрации) _________________________________________________
индекс, республика, край, область, населенный пункт,

________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, квартира, телефон

6. Гражданство __________________________________________________________________
7. Основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) гражданина Российской Федерации: серия ________ номер ____________ выдан «____» ____________ _______ года.

_______________________________________________________________________________
8. Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН) _________________________________
9. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС) _______________________________________________________________________________
10. Состав семьи:

	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность, полномочия
	ИНН
	СНИЛС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подтверждаем согласие на обработку персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в целях признания малоимущими для признания нуждающимися в жилых помещениях по договору социального найма, а также на проведение проверки предоставленных сведений. 

Данное согласие действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

«_____» ___________ 20____ г. _____________________ /___________________________/

(подпись заявителя)


(Ф.И.О. заявителя)
«_____» ___________ 20____ г. _____________________ /___________________________/

«_____» ___________ 20____ г. _____________________ /___________________________/

«_____» ___________ 20____ г. ____________________ /___________________________/ <1>
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Справка о доходах.

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________
Дата приема документов ___________________ 20___ г.

Подпись заявителя

Регистрационный номер ________________________


_________________

Выдана расписка в получении документов: « ___ » ____________________ 20___ г.

Дата выдачи: « ___ »_______________________ 20___ г.

Регистрационный номер ________________________________________________________

Подпись, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление _________________________

--------------------------------

<1> Заявление подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, от несовершеннолетних в возрасте до 14 лет действуют родители (усыновители). Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 4.

Приложение 2
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Журнал регистрации обращений 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

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, место жительства
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Блок – схема
   


[image: image2]
Приложение 4
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

РАСПИСКА

в получении документов для признания граждан малоимущими

в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений

муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам

социального найма

Заявитель ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, предоставившего документы)

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество листов

	
	
	подлинные
	копии

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата приема документов « _____ »___________________ 20___ г.

Регистрационный номер __________________________________________________________
Документы принял _______________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)

Расписку получил ________________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам

	№ п/п
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	

	
	


Отметка о возврате документов заявителю _________________________________________

Приложение 5
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими  в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

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

Населенный пункт: п. Оверята
Администрация Оверятского городского поселения

(наименование органа, осуществляющего признание малоимущими)
Начата __________ 20__г.

Окончена _________20___г.

	№ п/п
	№ дела
	Дата принятия заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Состав семьи
	Адрес, 

место жительства
	Распоряжение администрации (признание или отказ в признании малоимущим) дата и номер
	Уведомление о признании (отказе в признании) малоимущим
	Примечание (постановка на учет)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущим в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

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 7
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими  в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

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 __________________


	Дата __________________



	Заявитель ____________________
	Дата __________________


Приложение 8
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации  Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Расчет 

порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося 

в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи ________________________________________

	№ п/п
	Показатели
	Сумма, руб.

	1
	2
	3

	1. 
	Рыночная стоимость приобретения жилых помещений 

СЖ = НП × СС × РЦ, где

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма; 

НП – норма предоставления жилого помещения на одного члена семьи;

СС – состав семьи (количество членов семьи); 

РЦ – установленная в Оверятском городском поселении средняя расчетная рыночная цена 1 кв.м. площади среднестатистического жилого помещения со средним уровнем обеспеченности коммунальными услугами в Оверятском городском поселении
Полученный показатель СЖ составляет размер денежных средств, необходимых семье для приобретения на территории Оверятского городского поселения жилого помещения по норме не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма
	

	2. 
	Порог размера среднемесячного совокупного дохода определяется по формуле:


Ошибка! Объект не может быть создан из кодов полей редактирования., где

ПД – порог размера среднемесячного совокупного дохода;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

СС – состав семьи (количество членов семьи);

ПМ – среднемесячный минимальный уровень дохода на одного человека, установленный органом местного самоуправления.
	

	3. 
	Потребность семьи в средствах на приобретение жилого помещения по формуле: 

ПЖ = СЖ - И, где

ПЖ – потребность в средствах на жилье;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
	

	
	ПЖ составляет объем средств, недостающих семье гражданина-заявителя или одиноко проживающему гражданину для приобретения жилого помещения в размере не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, при условии продажи ими своего имущества.
	

	4.
	Максимально возможный размер совокупного дохода, вменяемый семье в качестве накоплений,

исчисляется по формуле:

Н = (ДС - СПМ) × ПН, где

Н – размер возможных семейных накоплений за установленный период накоплений;

ДС – среднемесячный совокупный доход семьи;

СПМ – среднемесячный минимальный доход, необходимый для проживания семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающего гражданина, установленный НПА Оверятского городского поселения; 

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	

	5.
	При ПЖ > Н возможность накопления гражданами недостающих средств для приобретения жилого помещения отсутствует. Принимает решение о признании граждан малоимущими в целях признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору соц. найма. В том случае, если фактический среднемесячный совокупный доход семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина меньше порогового значения среднемесячного совокупного дохода, а размер недостающих средств превышает возможности семьи по накоплению (ПЖ > Н), принимается решение о признании семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими. 

Если же возможности по накоплению граждан равны или превышают размер недостающих средств (Н = ПЖ или Н > ПЖ), принимается решение об отказе в признании семьи гражданина- заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими
	


Приложение 9
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Гражданину(ке) ___________________________
_________________________________________
проживающему(ей) по адресу: 

_________________________________________
Телефон _________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании малоимущим(и)

от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании постановления администрации Оверятского городского поселения 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 администрации

Оверятского городского поселения 

______________

_________________







       (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.

Приложение 10
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Гражданину(ке) ___________________________
_________________________________________
проживающему(ей) по адресу: 

_________________________________________
Телефон _________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании малоимущим(и)

от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании постановления администрации Оверятского городского поселения 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 администрации

Оверятского городского поселения 

______________
        ___________________







                        (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.

Приложение 11
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Журнал регистрации жалоб

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, место жительства
	Содержание жалобы
	Результат рассмотрения жалобы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Да





Принятие решения 


(протокол заседания комиссии)


 





Постановление об отказе в признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)





Постановление о признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)





Уведомление об отказе в признании малоимущим(и)





Уведомление о признании малоимущим(и)





Изучение документов











Прием и регистрация документов





Обращение заявителей








   Нет








