
                                                                                


Приложение № 9
                                                                                            


к постановлению  

 





                     


главы МО «Солгинское»
                                                                                           


от  20.01.2014 года №  3
                                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им  жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Солгинское» 

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в  целях предоставления им  жилых помещений  по договорам социального найма на территории муниципального образования «Солгинское» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

1)административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги; 

2)административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

3)должностное лицо - лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных организациях; 

4)заявитель- физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размешается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и машинальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

5)муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;) и Уставом муниципального образования «Солгинское»; 

6)предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления. организациями и заявителями. 

1.3.Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по месту жительства на территории муниципального образования «Солгинское», нуждающийся в жилых помещениях, или его законный представитель по доверенности от имени заявителя. 

Нуждающимися в жилых помещениях по договору социального найма в муниципальном жилищном фонде являются признанные администрацией муниципального образования «Солгинское» малоимущие граждане в порядке, установленном законодательством, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда: 

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, установленной на территории Архангельской области; 

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний установлен Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире». 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Солгинское». 

2.2. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

Конституция Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.06.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» ("Российская газета", N 131, 21.06.2006); 

Закон Архангельской области № 78-5-ОЗ от20.09.2005г. «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогооблажению, в целях признания граждан малоимущими в Архангельской области» 

Закон Архангельской области № 79-5-ОЗ от 20.09.2005г. О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма»

Приказ министерства регионального развития РФ №17 от 25.02.2005 г. «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»

Постановление главы администрации Архангельской области № 243 от30.12.2005 г. «Об утверждении методики расчета показателей, необходимых для признания граждан малоимущими и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»
Устав муниципального образования «Солгинское»
2.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Солгинское»

     Местонахождение администрации муниципального образования «Аргуновское» (далее - администрация): пос. Солгинский, ул. Набережная, дом 27.

Почтовый адрес165029, пос. Солгинский, ул. Набережная, д. 27.

Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели 
	Время приема заявлений, рассмотрение документов

	Понедельник - пятница
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Среда
	неприемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.1.2. Адрес электронной почты  администрации муниципального образования «Солгинское», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги –  solqamo@mail.ru

2.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- признание гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 

- отказ в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий 

По окончании всех административных процедур гражданину выдается уведомление о признании, либо уведомлении об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим и постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

2.5. Перечень документов, необходимый, для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Признание граждан малоимущими и перечень документов, являющихся основанием для определения размера дохода и стоимости имущества: 

а) заявление о предоставление муниципальной услуги; 

б) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность; 

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

г) справки о заработной плате (доходах, пенсии, пособии и др.) за последние три (шесть) месяцев; 

д) копии уведомления налогового органа о налогообложении имущества; 

е) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учет и предоставлении жилья по договору социального найма; 

ж) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина-заявителя, членов его семьи на территории Кировской области, а также о правах на жилые помещения, прекращенных в установленный областным законом период, предшествующий подачи гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за пять лет. 

Заявитель должен представить самостоятельно документы и информацию, указанные в подпунктах а, б, в, г заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах д, е, ж. 

2.5.2.Перечень документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма: 

1) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим. (Перечень документов для признания гражданина малоимущим указаны в пункте 2.5.1. раздела 2 настоящего регламента); 

2) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно: 

а) сведения о лицах, проживающих в жилых помещениях, находящихся в собственности граждан; 

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, договор найма или поднайма, справка с места жительства о составе семьи и занимаемой жилой площади); 

в) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина-заявителя и членов его семьи на территории Кировской области, а также о правах на жилые помещения, прекращенных в установленный областным законом период, предшествующий подаче гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за пять лет; 

г) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации (решения органов местного самоуправления о признании в установленном порядке жилых помещений не пригодными для проживания и не подлежащими ремонту или реконструкции; документы органов опеки и попечительства; медицинские справки). 

Заявитель должен представить самостоятельно документы и информацию, указанные в подпунктах а, б, г заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпункте в. 

2.5.3. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы 

2.6. Основаниями для отказа в принятии документов и муниципальной услуги являются: 

2.6.1. Основаниями для отказа в принятии документов являются: 

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками. 

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо). 

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим, 

-в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

- текст письменного обращения не поддается прочтению. 

2.6.2 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

- предоставление неполного перечня документов, либо предоставление недостоверных документов; 

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- в соответствии с произведенными расчетами и сравнению с рыночными показателями стоимости приобретения жилых помещений по норме предоставления помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма семья не может быть признана малоимущей. 

- гражданам, которые преднамеренно ухудшили свои жилищные условия (при этом не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса срок). 

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях: 

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента; 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги. 

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок: 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев; 

- на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом; 

- на основании решения администрации МО «Солгинское» – на срок не более 1 месяца. 

2.9.2. Сроки предоставления услуги. 

2.9.2.1. Обращения заявителей для предоставления услуги рассматриваются помощником главы администрации МО «Солгинское» и решение о принятии на учёт или отказе в принятии на учёт должно быть принято не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления. 

2.9.2.2. В обязательном порядке заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаётся либо направляется по почте: 

- уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 

- уведомление об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут. 

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня. 

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в администрации Орловского сельского поселения; 

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.10.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты администрации муниципального образования «Солгинское» приводятся в п.2.3, Административного регламента и размещаются: 

на Интернет-сайте; 

на информационном стенде в администрации муниципального образования «Солгинское». 

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах в администрации муниципального образования «Солгинское» и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги; 

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; 

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.; 

основания отказа в предоставлении услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу. 

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения помощник главы администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам, касающимся процедуры предоставления муниципальной услуги. 

2.10.6. При невозможности работника администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявители, представившие помощнику главы администрации документы, в обязательном порядке информируются: 

о приостановлении предоставления услуги; 

об отказе в предоставлении услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.10.8. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется помощником главы администрации муниципального образования «Солгинское» при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

2.10.9. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителям простым письмом, или по телефону, или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

2.10.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте. 

2.10.11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации муниципального образования «Солгинское». 

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются помощником главы администрации. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

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

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 

времени приема и выдачи документов; 

сроков предоставления услуги; 

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги; 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, телефону или электронной почте. 

2.11.4. Помощник главы администрации осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком. 

2.11.5 Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.11.6. График приема должностными лицами администрации муниципального образования «Солгинское» граждан и представителей организаций устанавливается главой муниципального образования «Солгинское». 

2.11.7. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

2.12.1.1.транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2.12.1.2.обеспечение возможности направления запроса в администрацию муниципального образования «Солгинское» по электронной почте; 

2.12.1.3.обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Архангельской области; 

2.12.1.4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте. 

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Требования к местам для ожидания и приема заявителей 

2.13.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.13.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; 

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.13.3. Каждое рабочее место должностных лиц администрации муниципального образования «Солгинское» должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.14.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Архангельской области.

3. Административные процедуры
3.1.Основанием для предоставления услуги является процедура рассмотрения представленных документов, подтверждающих право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Прием заявителей в целях предоставления услуги осуществляется по адресу, указанному в п. 2.3 раздела 2 настоящего регламента. 

3.2. Выполняет данное административное действие помощник главы администрации муниципального образования «Солгинское»

3.3. Состав административной процедуры. 

3.3.1. Прием от заявителя документов; 

Помощник главы администрации, при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Помощник главы администрации проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов помощник главы администрации уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю. 

Помощник главы администрации сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены специалистом администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения. 

При наличии полного комплекта документов помощник главы администрации выдаёт бланк заявления (приложение 2 к Административному регламенту), который в присутствии специалиста администрации заполняет заявитель. Подписывается заявление заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи заявителя. 

3.3.2. Регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги; 

Регистрации и учету подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений. 

Срок исполнения данной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (приложение 5 к Административному регламенту); 

        3.3.3. Рассмотрение заявления; 

        Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является регистрация в администрации поселения заявления при предоставлении к нему полного перечня документов. 

Помощник главы администрации, ответственный за установление размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет: 

1) проверку на соответствие представленных документов требованиям законодательства; 

2) проверку наличия полномочий у представителей, если заявление подано представителем; 

3) расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению. 

В соответствии с должностной инструкцией помощник главы администрации, ответственный за рассмотрение документов, готовит и направляет на согласование проект правового акта администрации МО «Солгинское». 

Расчёты для вынесения решения о признании (об отказе) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также подготовка проекта правового акт администрации МО «Солгинское» , его подписание должны быть проведены не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления. 

При положительном решении о принятии на учет граждане считаются принятыми со дня подачи заявления. 

3.3.4. Проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.3.5. Подготовка проекта правового акта администрации МО «Солгинское». 

3.3.6. Подписание уведомления о признании (либо об отказе) гражданина малоимущим 

Подписание уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложения 3, 4 к Административному регламенту). 

уведомления о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо уведомления об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции администрации МО «Солгинское». 

3.3.7. Выдача уведомления гражданам либо направление почтой. 

Помощник главы администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаёт или направляет почтой заявителю уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо уведомление об отказе гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении №1. 

4. Формы контроля за исполнением

 административного регламента

         4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Солгинское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

        4.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

       4.3. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

        4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов, уполномоченных должностных лиц  при предоставлении  муниципальной услуги во внесудебном порядке главе муниципального образования «Солгинское».

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

            В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 

семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

         - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

          - личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.7. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования «Солгинское» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 

Приложение № 1

   к административному регламенту

«Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на 
территории муниципального образования «Солгинское» 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	Прием заявления, либо устное обращение о предоставлении информации. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги. 


	Заявитель обращается устно или письменно, либо по телефону или по электронной почте, через доверенное лицо (социального работника). 


	Рассмотрение заявления и прилагаемых документов 

заявителя и принятие решения. 


	Передача готовых документов заявителю. 


	Подготовка требуемых заявителю документов. 


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


Приложение № 2
   к административному регламенту

«Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на 
территории муниципального образования «Солгинское» 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Главе муниципального образования «Солгинское» 

______________________________________________
от гр. __________________________________________, 

                                                                   проживающего(-ей) по адресу: ___________________, 

ул. _______________________________, д. ___, кв. ___ 

тел. ______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. Прошу признать семью __________________________________ малоимущими с целью постановки на учёт нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по Солгинскому сельскому поселению в связи с ____________________________________________________________________________ 

указать причины отсутствия жилой площади, или необходимости замены ее, 

____________________________________________________________________________ 

дать кратко характеристику занимаемой площади, 

____________________________________________________________________________. 

а также указать, имеет ли заявитель, и совместно проживающие с ним члены семьи жилье в личной собственности 

2. Состав семьи: 

________________________________________________________________________________ , 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

_________________________________________________________________________________ , 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

________________________________________________________________________________ . 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

3. Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

4. Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем. 

5. Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ______________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2) ______________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

3) ______________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

4) ______________________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

_________________________________________________ ___________ ___________; 

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата) 

_________________________________________________ ___________ ___________; 

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата) 

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты, 

№ _______ записи в книге регистрации заявлений граждан. 

"_____" _______________ 20__ г. 

_______________________________ _________________ __________________ 

(должность лица, принявшего заявление) (подпись) (расшифровка подписи) 
Приложение № 3

   к административному регламенту

 «Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на 
территории муниципального образования «Солгинское» 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

О признании ___________________ и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

Ф.И.О. заявителя 

адрес проживания 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

         На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с постановлением администрации Орловского сельского поселения от _________ за №___ Вы и члены вашей семьи признаны малоимущими и поставлены на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

В соответствии с Областным законом № 79-5-ОЗ от 20.09.2005г. О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма». 

         Вам и членам вашей семьи необходимо ежегодно, в срок до ______________ подтверждать статус малоимущих. 

        Должность подпись расшифровка подписи 

Приложение № 4

   к административному регламенту

«Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на 
территории муниципального образования «Солгинское» 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 

об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

№ ______________________ 

"___" ______________ 20__ г. 

Ф.И.О. заявителя 

адрес проживания 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

Об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

       На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с _______ Вам отказано в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по следующим причинам: 

________________________________________________________________________. 

      Отказ в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжалован в судебном порядке. 

Должность подпись расшифровка подписи 

Приложение № 5

   к административному регламенту

«Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на 
территории муниципального образования «Солгинское» 

ФОРМА КНИГИ 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ 

Титульный лист 

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, 

НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ 

Срок хранения: 

Начат: 

Окончен: 

Форма книги 

	N 

п/п 
	Дата 
	Фамилия, имя, 

отчество заявителя 
	Адрес жилого помещения 
	Примечание 

	
	
	
	
	






































