            АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                      
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

        ЛАПАЗСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                  НОВОСЕРГИЕВСКОГО РАЙОНА                                                                                     ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
          16.08.2013г.    №    16-п        
с. Лапаз
Об утверждении Административного                                                                                         регламента предоставления муниципальной                                                                                  услуги « По признанию граждан малоимущими                                                                                                в целях постановки их на учет в качестве                                                                                            нуждающихся в жилых помещениях и                                                                                                 предоставления им по договору социального                                                                                                                                                    найма жилых помещений муниципального                                                                                         жилищного фонда»

 В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация сельсовета  постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
2. Специалисту администрации Лапазского сельсовета обеспечить исполнение Административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.  

3. Постановление вступает в силу с момента обнародования. 

4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
глава администрации                                                                              В.И. Панченко
   УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
от  16.08.2013г. №   16- п   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

Наименование административного регламента предоставления 

муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент, муниципальная услуга).

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение 
в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией Лапазского сельского поселения (далее – администрация), расположенная по адресу: с.Лапаз, ул. Правительственная 7, и организуется специалистами администрации (далее – администрация). 

3. График работы и приема граждан размещается при входе в администрацию. Прием граждан специалистами администрации осуществляется с понедельника по пятницу. 

Консультации в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

Прием граждан специалистами администрации осуществляется с понедельника по пятницу с 09.00 час. до 17.00 час.,  перерыв с 13.00 час. до 14.00 час. 

4. Информация о месте нахождения, графике работы организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.  

5. В целях получения информации, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в администрацию лично, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

Специалистами администрации предоставляются консультации по:

перечню документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для признания малоимущими (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам исполнения муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления всех необходимых документов. 

Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также других государственных и муниципальных органов 
и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

8. Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации. 
Телефон администрации: (35339) 9- 62- 24.  

9. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет межведомственное и (или) межуровневое взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
Адреса электронной почты, официальных сайтов органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

10. Адреса электронной почты:lapaz_vip@mail.ru
11. Официальный сайт администрации Лапазского сельского поселения: Лапаз.рф 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

13. Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, является администрация сельсовета.

Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

15.1. Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
15.2. Отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Срок предоставления муниципальной услуги

16. Срок принятия решения о признании малоимущими заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) не должен превышать 15 рабочих дней с момента обращения заявителя с заявлением и предоставления им всех необходимых документов.

О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем вручения уведомления о признании (отказе в признании) малоимущим(и) не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

17.1. Жилищным кодексом Российской Федерации.

17.2. Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

17.3.Законом Закон Оренбургской области от 23 ноября 2005 г. N 2729/485-III-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма"
                17.4. Закон Оренбургской области от 29 декабря 2007 г. N 1853/389-IV-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления Оренбургской области отдельными государственными полномочиями Оренбургской области по обеспечению жильем по договору социального найма отдельных категорий граждан"
(принят Законодательным Собранием Оренбургской области 22 декабря 2007 г.)
17.5. Уставом Лапазского сельского поселения.

17.6. Приказом Минрегиона РФ от 25 февраля 2005 г. № 17 
«Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

А также последующими редакциями указанных нормативных актов.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы 
и информацию, которую заявитель должен представить самостоятельно, 
и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

18. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить самостоятельно:

заявление о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 2 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 о заработке гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина;

информацию 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).

19. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

документы органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи, одиноко проживающим гражданином движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, подлежащим налогообложению;
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, за исключением документов о заработке. 

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. 

20. Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

21. Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, является обращение заявителя в уполномоченный орган не по месту своего жительства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

23. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если не представлены предусмотренные пунктом 18 Административного регламента документы.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, органов местного самоуправления

24. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результатов не должен превышать 20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

26. Заявление о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) регистрируется администрацией в день его поступления в журнале регистрации (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

27.1. Возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы администрации, без предварительной записи.

27.2. Возможность получения по телефону информации о стадии исполнения муниципальной услуги.

28. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

28.1. Жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации сельсовета. 
28.2. Жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих администрации к заявителям и членам его семьи.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении администрации.

30. Вход в здание, в котором расположена администрация, обеспечен свободным доступом заявителей, оборудован удобной лестницей с поручнями.

31. В местах ожидания и приема установлены стулья для заявителей, выделено место для оформления документов.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

32. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, отсутствуют.

III. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 4 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.
Прием и регистрация документов

Юридические факты, являющиеся основанием для начала 
административного действия

34. Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем (его представителем) в администрацию заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), а также документов, указанных в пункте 18 Административного регламента.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административного действия

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

Содержание работ в рамках административного действия

36. Специалист администрации устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствия требованиям, предъявленным пунктом 18 Административного регламента.

37. Специалист администрации самостоятельно заполняет заявление в программно-техническом комплексе с последующей передачей для подписания заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

38. Специалист администрации оформляет расписку о приеме документов (приложение 5 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах.
Специалист администрации  передает заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения 

административного действия

39. Максимальный срок выполнения процедуры в день приема документов.

Результат административного действия и способ его фиксации, 

в том числе в электронном виде

40. При установлении соответствия представленных документов установленным требованиям специалист администрации вносит в книгу регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда запись о приеме документов (далее – книга регистрации) (приложение 6 к настоящему Административному регламенту).
41. На каждого гражданина-заявителя (его представителя), признанного малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, заводится учетное дело, которому присваивается порядковый номер в книге регистрации, в которой содержатся все необходимые документы.

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

Юридические факты, являющиеся основанием для начала 

административного действия

42. Основанием для начала административного действия является принятие специалистом администрации заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и), а также документов, указанных в пункте 18 Административного регламента.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административного действия

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

44. 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 комиссией по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – комиссия). Заседание комиссии проводится в течение 5 рабочих дней со дня передачи специалисту администрации полного пакета документов в комиссию.
Содержание работ в рамках административного действия

45. Специалист администрации оформляет:

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

45.2. Сведения об определении стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими (приложение 8 к настоящему Административному регламенту).

45.3. Расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (приложение 9 к настоящему Административному регламенту).

46. 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.

47. При проверке сведений, представленных заявителем, администрация сельсовета имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и Оренбургской области, 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 администрации, 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.

Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения 

административного действия

48. Максимальный срок выполнения процедуры не позднее 25 рабочих дней с момента приема документов.
Результат административного действия и способ его фиксации, 

в том числе в электронной форме

49. 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 оформляется,  подписывается и передается специалистом администрации в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня, от даты заседания комиссии. 

50. На основании протокола заседания комиссии специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с момента получения протокола, готовится распоряжение главы администрации сельсовета о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Уведомление заявителя о принятом решении

Юридические факты, являющиеся основанием для начала 

административного действия

51. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного постановления администрации 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 (постановление).

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административного действия

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

Содержание работ в рамках административного действия

53. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании постановления уведомляет заявителя путем подготовки и направления уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) (приложения 10, 11 к настоящему Административному регламенту) по почте или передачи под расписку заявителю лично.

Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения 

административного действия

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

Результат административного действия и способ его фиксации, 

в том числе в электронной форме

55. Вручение (направление) уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области, правовых актов Лапазского сельского поселения, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации сельсовета. 
Текущий контроль осуществляется постоянно. 

Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов администрации, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

57. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.

Ответственность ответственных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

58. Муниципальные служащие администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

 

Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

59. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) должностных лиц администрации путем обращения с жалобой.

60. Жалоба содержит:

60.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

60.2. Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю.

60.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

60.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципальных служащих администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

61. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Лапазского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте или с использованием официального сайта администрации, либо представлена лично.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

62. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

62.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

62.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

62.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и правовыми актами Лапазского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

62.4. Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, нормативно-правовыми актами Лапазского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

62.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и правовыми актами Лапазского сельского поселения 
62.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и правовыми актами Лапазского сельского поселения 
62.7. Отказ Общего отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 
либо приостановления ее рассмотрения

63. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

63.1. Не соблюдение содержания и способа подачи жалобы.

63.2. Подача жалобы на решения, принятые специалистом администрации.

64. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

65. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является поступление жалобы, которая регистрируется в журнале регистрации жалоб (приложение 12 к Административному регламенту), в день поступления. 

Права заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

66. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

67. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц администрации и членов комиссии главе администрации. 

Сроки рассмотрения жалобы

69. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

70. По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования принимается одно из следующих решений:

70.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

70.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

71. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 70 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

72. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	Приложение 1

к Административному регламенту


Межведомственное и(или) межуровневое взаимодействие с органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги

	№ п/п
	Наименование учреждения (организации)
	Режим работы

	1
	2
	6

	1.
	ГУП «Центр технической инвентаризации»
	Согласно расписанию

	2.
	ОМВД России по Оренбургской области в Новосергиевском районе
	Согласно расписанию

	3.
	Управление Росреестра по Оренбургской области
	Согласно расписанию

	
	
	

	4.
	Межрайонная ИФНС России № 6 

по Оренбургской области
	Согласно расписанию

	5.
	Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) 


	Согласно расписанию

	6.
	ГКУ ЦЗН 
	Согласно расписанию

	7.
	Территориальное управление Министерства социального развития  


	Согласно расписанию


	
	Приложение 2

к Административному регламенту



	
	В администрацию 
Лапазского сельского поселения

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный(ая) по адресу: ______
_____________________________________
Фактический адрес: ___________________

_____________________________________

Телефон _____________________________


Заявление
о признании граждан (гражданина) малоимущим(и)

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Состав семьи:

	№ п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Родство
	Дата

рождения
	Место

жительства
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даю(даем) согласие:

⁪ на проверку уполномоченным органом представленных сведений о доходах и имуществе;
⁪ на обработку персональных данных.

Я и члены моей семьи даю(даем) согласие на запрос уполномоченным органом в соответствующих организациях информации:

⁪ о наличии(отсутствии) транспортных средств;
⁪ о правах отдельного лица зарегистрированных в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Я и члены моей семью сообщаю(сообщаем) виды доходов за 12 месяцев:

	Ф.И.О. члена семьи заявителя

Вид дохода
	
	
	
	
	

	Заработная плата
	
	
	
	
	

	Пенсия
	
	
	
	
	

	Пособие по безработице
	
	
	
	
	

	Стипендия 
	
	
	
	
	

	Пособие (соц.защита)
	
	
	
	
	

	Алименты
	
	
	
	
	

	Иной доход
	
	
	
	
	


Я и члены моей семью сообщаю(сообщаем), что в собственности находятся следующее имущество:

	Вид имущества
	Фамилия, имя,

отчество собственника
	Адрес, общая площадь, кв.м.

	Недвижимое
	
	

	
	
	


	Вид имущества
	Фамилия, имя,

отчество собственника
	Марка, год выпуска

	Движимое
	
	

	
	
	


К заявлению прилагаю следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа (копии)
	Количество документов
	Количество листов

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	


Подпись заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

_____________________________

_____________________________

«_____» ______________ 20 ___г.

	
	Приложение 3

к Административному регламенту



	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 4
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	Блок-схема


   


[image: image1]
	
	Приложение 5
к Административному регламенту




Расписка
в получении заявления о признании гражданина (граждан)

малоимущим(и) и прилагаемых к нему документов 

Принято от _______________________________________________________







(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу: ____________________________________________

	№ п/п
	Наименование документа (копии)
	Количество документов
	Количество листов

	1.
	
	
	

	…
	
	
	


Документы представлены на приеме (дата):                «____»_____________20___г.

Принял(а)_______________________ 
 Расписка получена __________________

                        (подпись, Ф.И.О. должностного лица
                                                  (подпись, Ф.И.О. заявителя)

                         органа, осуществляющего принятие 
                         документов)

Составлена в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, 
второй – хранится в органе, осуществляющем принятие документов.
	
	Приложение 6

к Административному регламенту




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    село Лапаз                                  
 администрация Лапазского сельского поселения 
(наименование органа, осуществляющего признание малоимущими)
Начата __________ 200__г.

Окончена _________20___г.

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

место жительства
	Приказ УЭР (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 7
к Административному регламенту




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 8
к Административному регламенту




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 9

к Административному регламенту




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 Большесосновском сельском поселении средняя расчетная рыночная цена 1 кв.м площади среднестатистического жилого помещения со средним уровнем обеспеченности коммунальными услугами в Большесосновском сельском поселении.

Полученный показатель СЖ составляет размер денежных средств, необходимых семье для приобретения на территории Большесосновского сельского 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:
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, 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.
	

	1
	2
	3

	
	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 постановлением администрации Большесосновского сельского 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 10
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Гражданину(ке) ____________________

__________________________________

проживающему(ей) по адресу: 

__________________________________

Телефон __________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании малоимущим(и)









            от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании постановления администрации  Лапазского сельсовета Новосергиевского района  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

______________
        ___________________




                        (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.

	
	Приложение 11

к Административному регламенту




Гражданину(ке) _____________________

___________________________________

проживающему(ей) по адресу: 

___________________________________

Телефон ___________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании малоимущим(и)

от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании постановления администрации Лапазского сельсовета Новосергиевского района  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

______________
        ___________________




                        (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.
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	Журнал регистрации жалоб


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	














Обращение заявителей





Прием и регистрация документов





Изучение документов











Уведомление о признании малоимущим(и)





Уведомление об отказе в признании малоимущим(и)





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





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





Принятие решения 


(протокол заседания комиссии)


 





Да





    Нет
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