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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

684350, Камчатский  край, Быстринский

район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

 тел/факс 21-330

http://essobmr.ru             mail:admesso@yandex.ru
от 06.06.2017г.  №170
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района»

в новой редакции  


Руководствуясь Законом Камчатского края от 04 мая 2008 года № 53 «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в Камчатском крае по договорам социального найма», статьей 36.1 Устава Быстринского муниципального района, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района», в новой редакции  согласно приложению  настоящего постановления.

2. Постановление администрации Быстринского муниципального района от 27.06.2013г. № 275 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых
Разослано: дело, отдел по ЖКХ и работе с населением, библиотека с. Эссо, прокуратура БР
помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района» признать утратившим силу.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника  отдела по жилищно-коммунальному хозяйству и работе с населением администрации Быстринского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава  администрации

Быстринского муниципального района                                        А.В.Греков
                                                                                                    Приложение
                                                                 к постановлению администрации

                                                                 Быстринского муниципального района      

                                              от «06» июня 2017г. №170 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставление муниципальной услуги по «Признанию граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района»

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района» (далее – 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), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. К получателям муниципальной услуги относятся граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района нуждающиеся в предоставлении жилого помещения. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Быстринского муниципального района, в лице Отдела по жилищно-коммунальному хозяйству и работе с населением администрации Быстринского муниципального района (далее - Отдел по ЖКХ и работе с населением), по контактным телефонам, публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 

Место нахождения Отдела по ЖКХ и работе с населением: Камчатский край, Быстринский район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1, каб. № 9
Время работы по предоставлению Муниципальной услуги:

среда             с 8.30 до 18.00;

четверг          с 8.30 до 18.00;

Перерыв        с 12.30 до 14.00

Телефон для справок: 8 (41542) 21-0-05.

Телефон для справок: 8 (41542) 21-0-05.

Адрес официального сайта администрации Быстринского муниципального образования: www.bmr-kamchatka.ru
Адрес электронной почты - gkh@bmr-kamchatka.ru

1.3.2. Требования к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента
 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образец формы заявления о признании граждан, малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – признание граждан, малоимущими  в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма. 

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Быстринского муниципального района в лице отдела по ЖКХ и работе с населением, Камчатский край, Быстринский район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1, телефон\факс: 8(41542)21-5-81. Адрес электронной почты - gkh@bmr-kamchatka.ru. Адрес официального сайта Администрации: www.bmr-kamchatka.ru, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. Адрес электронной почты МФЦ – mfc-esso@mfc.kamchatka.gov.ru.

2.2.1 Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг  и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг в сети Интернет: gosuslugi.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края в сети Интернет: pgu.kamgov.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        2.3.1   постановление администрации Быстринского муниципального района «О  признании малоимущим в целях  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района» (далее – постановление);
        2.3.2 постановление администрации Быстринского муниципального района «Об отказе в признании малоимущим в целях  постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района» (далее – отказ).
2.4. Срок предоставления Услуги, а именно решение о принятии на учет принимается администрацией Быстринского муниципального района по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации поданного гражданином заявления о принятии на учет и представленных им документов.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) срок принятия решения о принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в уполномоченный орган местного самоуправления.

Отдел по ЖКХ и работе с населением не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, постановление администрации Быстринского муниципального района о принятии на учет.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр постановление о принятии на учет направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
        1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

        2) Закон Камчатского края от 04.05.2008 № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
       3) Закон Камчатского края от 04.05.2008 № 53 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях признания граждан малоимущими, и о порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

     4) Устав Быстринского муниципального района;

     5) Постановление администрации Быстринского муниципального района от 21.12.2015 № 538 «Об установлении рыночной цены 1 кв.м. площади жилого помещения на территории Эссовского сельского поселения». 

     6) Решение Эссовского сельского поселения от 19.07.2010 №12 «Об установлении нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения на  территории Эссовского сельского поселения».
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о принятии на учет;
- паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ,  удостоверяющий его личность;
- документы о составе семьи гражданина;
- документы, подтверждающие указанные в пункте 2.6.2 настоящего регламента доходы каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина;

- заключение независимой оценочной организации о рыночной стоимости имущества (или средней рыночной стоимости имущества, определяемой посредством сравнительного подхода к оценке имущества)
Граждане могут предоставлять документы, необходимые для определения размера дохода и определения стоимости имущества, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти Камчатского края или органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае, а также организациями, выдавшими соответствующий документ.
При наличии у уполномоченного органа местного самоуправления возможности самостоятельного получения необходимых достоверных сведений и документов, в том числе в электронном виде, данный орган имеет право использовать полученные сведения и документы вместо документов, предоставляемых гражданином. В этом случае предоставление гражданами соответствующих документов не является обязательным.
  2.6.1. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Отдела по ЖКХ и работе с населением дополнительно запрашивает в соответствующих органах следующие документы:

1) справку из органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов его семьи, на каждого дееспособного члена семьи заявителя.
2.6.2 Перечень видов доходов, учитываемых для признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

При определении размеров доходов граждан учитываются все виды доходов, полученные гражданами в денежной и натуральной форме в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи".
2.7. В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:


2.7.1 отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени Заявителя;


2.7.2 непредставление документов, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Регламента.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1 отсутствие правовых оснований для признания граждан, малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных действующим законодательством. 

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Заявление регистрируется в день его поступления. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:


2.12.1 рабочее место специалиста предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

2.12.2 помещения, предназначенные для приема граждан, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности, в том числе средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Входы и выходы в помещение из них оборудуются вывесками с указанием их наименования и графика работы, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
2.12.3 инвалидам предоставляется возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, предназначенные для приема граждан, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
2.12.4 инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание им помощи в зданиях и на территориях, на которых расположено министерство;
2.12.5 на территориях, на которых расположены помещения, предназначенные для приема граждан, допускаются собаки-проводники при наличии документов, подтверждающих их специальное обучение и выдаваемых по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
2.12.6 помещения, предназначенные для ожидания и приема граждан, оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для оформления документов. Гражданам предоставляются писчая бумага и канцелярские принадлежности в достаточном количестве;
2.12.7 количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения;
2.12.8 в помещении для приема граждан предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;
2.12.9 для предоставления возможности получения гражданами ознакомления с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление государственных услуг, в помещении, предназначенном для ожидания и приема граждан, должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами;
2.12.10 прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в кабинках (кабинетах), специального оборудованных для приема граждан. Рабочее место специалиста, ведущего прием граждан, должно быть оборудовано персональным компьютером, принтером и сканером, копировальной техникой, средствами телефонной связи;
2.12.11 специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности, на рабочих местах; 
2.12.12 специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
2.12.13 места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.12.14 на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов размещается следующая информация:

1) извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов содержащих нормы, по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст настоящего административного регламента;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
10) порядок получения консультаций (справок);

11) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
2.12.15 в помещениях для приема граждан обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;  
2.12.16  в местах приема граждан на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
2.12.17 на территориях, прилегающих к местам расположения администрации, оборудуются места для стоянки (остановки) автотранспортных средств. На стоянке выделяется не менее 10 процентов мест, но не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.12.18 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданине одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более граждан не допускается.


Качество муниципальной услуги определяется соблюдением Отделом по ЖКХ и работе с населением, предоставляющим муниципальную услугу, сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом. 


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

а) возможность получения муниципальной услуги в доступных местах путем подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме лично либо почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи".

б) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленные Административным регламентом;

в) отсутствие фактов нарушения, установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур;

г) отсутствие решений (действий) Администрации (должностных лиц Администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.1 Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.

        2.14.2. Предоставление  муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

Единый портал государственных и муниципальных услуг является федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг, а также услуг, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, а также об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров государственных и муниципальных услуг.


На Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края в открытом доступе размещена для ознакомления информация об органах власти и сведения о предоставляемых ими услугах, в том числе порядок предоставления услуги, форма заявления, размер и способ оплаты (для платных услуг).


Для того чтобы воспользоваться возможностями Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края и подать в электронной форме заявление на получение услуги из личного кабинета, необходима авторизация пользователя на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края.


Авторизоваться на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края могут пользователи, зарегистрированные в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) через единый портал государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Основанием для регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является его подача при личном обращении в Администрацию, в письменной форме почтовым отправлением, а также посредством  электронной формы с использованием единого и регионального порталов государственных и муниципальных услуг.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в Краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» Быстринское отделение (далее – МФЦ) по адресу: с. Эссо, ул. Советская, д.4., телефон 8 (41542) 21-031 , режим работы: понедельник - пятница с 10:00 до  19:00; адрес электронной почты - mfc-esso@mfc.kamchatka.gov.ru.
Представление и сроки передачи документов через многофункциональный центр в Администрацию:
При поступлении заявления о заключении договора социального найма жилого помещения на территории Эссовского сельского поселения Быстринского муниципального района, специалист МФЦ в день его поступления:

- удостоверяет личность заявителя и проверяет его полномочия, правильность заполнения заявления и отсутствие оснований для отказа в приеме документов;

- регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе АИС «МФЦ» (далее – АИС «МФЦ») с автоматическим присвоением ему персонального регистрационного номера;

- выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов к рассмотрению с указанием ФИО специалиста, принявшего заявления, даты приема, срока оказания услуги, контактов Администрации.


- направляет в Администрацию заявления и документы, на бумажных носителях посредством курьерской доставки не позднее двух рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении услуги, по Реестру приема-передачи секретарю Администрации.


В случае невозможности передачи заявлений и документов в  двухдневный срок, документы в течение двух рабочих дней направляются в виде сканированных электронных образов с применением квалифицированной электронной подписи посредством региональной системы межведомственного электронного взаимодействия с последующей досылкой почтовым отправлением или курьерской доставкой.
3.1.1.  Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (41542) 21-005; 
по электронной почте: gkh@bmr-kamchatka.ru;
- Адрес электронной почты МФЦ – mfc-esso@mfc.kamchatka.gov.ru.
Справочный телефон МФЦ: 8 (4152) 21031.
- на информационных стендах, расположенных в помещении для ожидания приема заявителей, помещении Адрес электронной почты МФЦ 
Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится в разделе "Административные регламенты" официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: www.bmr-kamchatka.ru.

Консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами отдела по ЖКХ и работе с населением при личном обращении, при обращении по телефону.
Консультирование осуществляется бесплатно в устной форме.

Консультации производятся по вопросам предоставления информации:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и условиях приема документов для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

- о правах и обязанностях заявителя в случае предоставления ему муниципальной услуги;

- о причинах отказа в оказании заявителям муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист администрации регистрирует его в день его поступления в системе электронного документооборота с автоматическим присвоением им персонального регистрационного номера.

3.3. Специалист администрации в день регистрации направляет оригинал заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение главе администрации Быстринского муниципального района (далее - глава администрации) или лицу его замещающему.

3.4. Глава администрации накладывает резолюцию и не позднее одного            рабочего дня заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, направляется специалистом администрации, осуществляющим прием и регистрацию заявления, начальнику отдела по ЖКХ и работе с населением для исполнения.

3.5. Специалист отдела по ЖКХ и работе с населением в день поступления заявления регистрирует в журнале учета по малоимущим входящих документов. Гражданину, подавшему заявление о  признании малоимущим, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом.
3.5.1 в день получения заявления специалист проверяет заявление (представленные документы) на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации, Закона Камчатского края от 04.05.2008 № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», Закона Камчатского края от 04.08.2008 № 53 «О порядке определения  размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях признания граждан малоимущими, и о порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма», постановления администрации Быстринского муниципального района от 21.12.2015 № 538 «Об установлении рыночной цены 1 кв.м. площади жилого помещения на территории Эссовского сельского поселения»;

3.5.2 в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления при предоставлении гражданином неправильно оформленных документов либо утративших силу документов, специалист готовит гражданину письменный ответ с предложением предоставить недостающие документы (далее – ответ);  
3.5.3 в течение пятнадцати рабочих дней со дня поступления заявления проводится проверка документов и содержащихся в них сведений;

3.5.4 издается Постановление администрации Быстринского муниципального района о признании гражданина малоимущим для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – двадцать пять рабочих дней;
3.5.5 постановление о  признании гражданина малоимущим для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений, проходит согласование в Управлении делами Администрации Быстринского муниципального района;

3.7. Постановление регистрируется специалистом Отдела по ЖКХ и работе с населением.

3.8. Специалист Отдела по ЖКХ и работе с населением:

3.8.1 в течение трех рабочих дней со дня подписания Постановления, направляет заявителю уведомление о признании малоимущим. 

3.8.2 в течение трех рабочих дней извещает Заявителя по телефону, указанному в Заявлении, о предоставлении документов к получению лично, и (или) направляет документы факсом (если номер факса указан в Заявлении), а также направляет документы по адресу места жительства или пребывания, или нахождения Заявителя, указанные в Заявлении, либо по адресу электронной почты;


3.8.3 в течение двух рабочих дней закрывает учетную карточку в системе электронного документооборота с отметкой об исполнении поручения;

3.8.4 в течение двух рабочих дней формирует личное дело получателя муниципальной услуги, состоящее из заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, мотивированного отказа либо уведомление о принятии на учет и карточки документа. 

3.9. Основные критерии по признанию граждан, малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

3.9.1 Положительное решение принимается на основе следующих критериев:

- соответствие документов указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- полнота и точность информации, содержащейся в представленных документах;

- соответствие законодательству Российской Федерации.

3.9.2 Основным критерием при отказе является предоставление сведений не подтверждающее признание граждан малоимущими. 

3.10. После признания Заявителя малоимущим, в целях постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, Заявление снимается с контроля в системе электронного документооборота. 

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента


4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется главой Администрации и представляет собой контроль за исполнением начальником отдела по ЖКХ и работе с населением.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям гражданина, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4.3. Начальник отдела по ЖКХ и работе с населением несет ответственность за:

· полноту и грамотность проведенного консультирования граждан;
· соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

· полноту представленных гражданином документов;
· соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок выдачи документов.


4.4. В случае выявления нарушений прав гражданина к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (лица, не являющегося муниципальным служащим), муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в том числе в следующих случаях:


5.1.1 нарушение сроков регистрации запроса Заявителя;


5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


5.1.3 требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальных услуги;


5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальных услуги, у Заявителя;


5.1.5 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


5.1.6 затребование платы с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги;


5.1.7 отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Жалоба подается на имя главы администрации.


Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;


- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя, сведения о месте его жительства, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.4.2. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.4.3. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.5. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги, могут быть  обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального  служащего в течение трех месяцев со дня, когда  заинтересованному лицу стало известно о нарушении его прав.

      5.8. Жалоба может быть направлена в МФЦ  по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя специалистом МФЦ. 


5.9. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, сведения о месте его жительства (для физического лица) или нахождения (для  юридического лица и индивидуального предпринимателя),  а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


Жалоба, поступившая в МФЦ, подлежит регистрации в АИС МФЦ, в соответствии с пунктами Регламента, технологической схемы и рассмотрению должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


Специалист МФЦ в день поступления жалобы:


- регистрирует жалобу в АИС МФЦ с автоматическим присвоением ему персонального регистрационного номера;


- выдает заявителю расписку о приеме жалобы к рассмотрению с указанием ФИО специалиста, принявшего заявления, даты приема;


- оригинал жалобы передает в Администрацию по Реестру приема-передачи документов в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы в МФЦ для регистрации и передачи на рассмотрение должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата организатору публичного мероприятия денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.


Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


При удовлетворении жалобы должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений,  в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в Регламенте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


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

 Приложение № 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма на территории 
Эссовского сельского поселения 
Быстринского муниципального района»

В отдел по ЖКХ и работе с населением администрации Быстринского муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

от __________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество)

   _________________________________________________________________

(дата и место рождения)

   _________________________________________________________________

   реквизиты    документа,   удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан)

   _________________________________________________________________

(адрес регистрации по месту жительства,  номер телефона)

    Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Сведения о составе семьи:
	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении 
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


    К заявлению прилагаются  документы по приложению № 2 в количестве 

________________________________________ экземпляров.


(прописью) 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности,  предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе предоставленных сведений с представлением соответствующих документов.

С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых  при  отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Подписи гражданина, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

________________________________________________________________
            

       (должность)

                  ___________________

 (Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                              (подпись)



             
 

Выдана расписка в получении документов                           

Расписку получил                     


"__" ________________ 20_ г.

_____________________________

                                         

 


(подпись гражданина)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма на территории 
Эссовского сельского поселения 
Быстринского муниципального района

	


РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

от «____» ___________ 201 __ г.

Выдана в том, что от _____________________________________,

проживающего по адресу:______________________________________,

получены на оформление следующие документы:___________________
	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов гражданину

	
	
	В подлинных
	В копиях
	Подлинные экземпляры
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