Администрация

Муниципального образования

Игнатовского городского поселения

Майнского района Ульяновской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

02 июля 2012 года                                                                                № 148
                                                                                                             Экз. _______

р.п. Игнатовка

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

   В целях реализации мероприятий по проведению административной реформы  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение»  Майнского района Ульяновской области.

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации муниципального образования

"Игнатовское городское поселение"                                            Е.Ф. Викторова
Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Игнатовское городское поселение»

от 02.07.2012  г. №148
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими

в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с приемом заявлений, документов Администрацией муниципального образования «Игнатовское городское поселение» Майнского района Ульяновской области (далее –Администрация поселения), а также признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Игнатовское городское поселение».

1.2. Право на получение муниципальной услуги

Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане, проживающие на территории муниципального образования «Игнатовское городское поселение», в соответствии с федеральным и областным законодательством (далее - заявители). 

От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Прием, регистрацию, рассмотрение заявлений (далее - запрос) и документов к ним, подготовку проекта ответа Администрации поселения либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет инспектор по благоустройству и жилищным вопросам Администрации поселения (далее – инспектор администрации).

Прием запроса и документов к ним, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются инспектором администрации, по адресу: 433152, Ульяновская область, Майнский район, р.п. Игнатовка, ул. 2 - Советская, д. 9.

Адрес электронной почты: ignatgorpos@mail.ru
Телефон: 8 (84244) 31287

График приема граждан:

понедельник - пятница - 8.00 – 17.00, обед - 12.00 - 13.00.

суббота, воскресенье – выходной.

Адрес администрации МО «Игнатовское городское поселение» в сети Интернет:www.ignatovka-admin.3dn.ru
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону инспектор администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы инспектора администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений инспекторов администрации.

Максимальное время личного приема - 15 минут. В случае, если инспектор администрации не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в 2-дневный срок по телефону, указанному заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности инспектора администрации, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок - 10 минут.

При невозможности инспектора администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого инспектора администрации  или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителя рассматриваются инспекторами администрации с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, предусмотренные подразделом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя в МФЦ.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте муниципального образования «Игнатовское городское поселение» в сети Интернет: www.ignatovka-admin.3dn.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;

в средствах массовой информации (СМИ);

на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг (требования к месту размещения и оформления визуальной, текстовой информации информационных стендов изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента).

На официальном сайте администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение»  (далее - Сайт) размещаются информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах инспекторов администрации, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений инспекторов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений, документов, а также признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Игнатовское городское поселение»,  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления  муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляет Администрация поселения.

Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений) и документов к ним, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет инспектор администрации.
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Игнатовское городское поселение».

Наименование органов, взаимодействующих в процессе предоставления  муниципальной услуги:

- Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области, тел. 2-20-33;

- Расчетно-кассовый центр-Регион, тел. 31-2-03.

- Управление Государственной Инспекции по Безопасности Дорожного Движения Управления Министерства Внутренних Дел по Ульяновской области тел. 8(8422) 736727.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие  решения о постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении или  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 15 минут.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

Общий срок для дачи ответа на поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция РФ (текст Конституции Российской Федерации опубликован в «Российской газете» 25.12.1993, № 327);

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);

- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 292, 31.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 36, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);
- Закон Ульяновской области от 02.11.2005 № 110-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению,  в целях признания граждан малоимущими  и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Ульяновской области» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ульяновская правда", N 103-104(22.417-22.418), 08.11.2005);
- Закон Ульяновской области от 06.06.2007 №83-ЗО «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и порядке определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданам по договорам социального найма» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Ульяновская правда", N 47(22.594), 09.06.2007);

- Решение Совета депутатов муниципального образования «Игнатовское городское поселение» от 25.12. 2006 г. № 18/88 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения».
- Постановление администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» от 15.07.2009г. № 123 "А" «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан, для признания граждан малоимущими» 
- Постановление №234 от 01.12.2009 года "Об утверждении положения о жилищно бытовой комиссии администрации "Игнатовского городского поселения"".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для признания малоимущим в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, гражданин подаёт заявление по месту жительства к заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и каждого члена его семьи;

2) справка о составе семьи по форме N 8 или выписка из домовой книги за последние пять лет;

3) копия финансового лицевого счета;

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет (выписка представляется на каждого члена семьи);

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

6) акт проверки жилищных условий заявителя;

7) справка из органов, осуществляющих регистрацию транспортного средства, о наличии или отсутствии регистрации транспортного средства;

8) документы, подтверждающие сведения о рыночной стоимости транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

9) копии налоговых деклараций (за предыдущий год) о доходах, заверенные налоговыми органами (для граждан, обязанных в соответствии с законодательством Российской Федерации подавать налоговые декларации), или справка о доходах физического лица с места работы или службы 
Документы, предусмотренные пунктом 1,5,9 подраздела 2.6. раздела 2. настоящего регламента, должны быть представлены гражданином по собственной инициативе. Документы, предусмотренные иными пунктами настоящего подраздела, запрашиваются администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия в сроки установленные действующим законодательством со дня регистрации заявления в журнале  регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими, если гражданин не воспользовался своим правом представить указанные документы по собственной инициативе.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы. Пакет необходимых документов, по желанию заявителя, могут быть представлены заявителем при личном обращении к инспектору администрации либо направлены им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием, в том числе универсальной электронной карты), а также в электронном виде с использованием портала государственных услуг.

При подаче запроса лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

От заявителя запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено подразделом 2.6 настоящего административного регламента, иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме запроса отказывается:

- в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя;

- в запросе отсутствуют подпись заявителя и дата подачи запроса;

- предоставление неполного пакета документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- представлены документы, которые не подтверждают право граждан на признание  малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- недостоверность предоставленных документов;

- несоответствие заявителя п. 1.2 настоящего регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Прием граждан осуществляется в кабинете №6 Администрации МО "Игнатовское городское поселение". Данное помещение должно соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил. Места для проведения приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения
На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Каждое рабочее место инспекторов и специалистов администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками)).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками запроса и канцелярскими принадлежностями.

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении администрации поселения, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) блок-схема;

в) образцы запроса;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4 раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента);

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента);

возможность подачи запроса и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- рассмотрение заявления, установление оснований для признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- принятие и оформление решения о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - решение о признании граждан малоимущими) либо решение об отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - решение об отказе в признании граждан малоимущими);

- оформление и выдача уведомления о признании малоимущими или отказе в признании малоимущими и результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи.
3.1. Прием и регистрация запроса, необходимого для оказания муниципальной услуги

А) Основанием для начала административной процедуры является запрос, поступивший в Администрацию муниципального образования «Игнатовское городское поселение».

Б) Инспектор:
а) сверяет личность заявителя с документом, удостоверяющим личность (в случае, если заявитель обратился лично);

б) проверяет правильность оформления запроса (отсутствие в запросе подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

в) регистрирует запрос в журнале входящей документации;

г) на втором экземпляре (копии) запроса указывает регистрационный номер, дату получения запроса, подпись инспектора администрации, принявшего документы (с расшифровкой подписи), дату получения результата.

Запрос подписывается заявителем и всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

Запрос и пакет необходимых документов, регистрируется в день подачи или поступления по почте в книге регистрации.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов инспектор администрации уведомляет заявителя о выявленных недостатках, объясняет их содержание, срок устранения недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Гражданину, подавшему запрос о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения инспектором администрации.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

В) Регистрацию запроса и пакета документов осуществляет инспектор администрации
Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос и пакет документов.

Е) Результат предоставления административной процедуры – прием либо отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей документации.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов инспектор администрации уведомляет заявителя о выявленных недостатках, объясняет их содержание, срок устранения недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Гражданину, подавшему запрос о признание малоимущим, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения инспектором администрации.

3.2. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

А) Основанием для начала административной процедуры  является запрос.

Б) При поступлении вышеуказанного запроса и пакета документов Инспектор администрации, производит проверку сведений, содержащихся в представленных документах, на их соответствии предъявленным требованиям, нормативно – правовым актам Российской Федерации и Ульяновской области. 

Специалист администрации производит исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи

         В случае установления соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства в срок не более 20  рабочих дней со дня регистрации документов, принимается решение о направлении документов на рассмотрение жилищно - бытовой комиссии, для признания заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
В случае установления Комиссией фактов указанных в п. 2.8 настоящего регламента  в течение  30 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется решение об отказе в признании малоимущими
По результатам заседания жилищно - бытовой комиссии проводится подготовка проекта постановления Администрации МО "Игнатовское городское поселение" о признании малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо подготовка проекта постановления Администрации МО "Игнатовское городское поселение" об отказе в  признании малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

        Оформленное постановление согласовывается со специалистом 2  разряда (юристом) по правовому обеспечению администрации МО "Игнатовское городское поселение". Согласованное постановление передается для подписания главе Администрации МО "Игнатовское городское поселение". 
- Глава администрации рассматривает и подписывает проект постановления Администрации поселения.

В случае если Глава администрации не согласен с подготовленным проектом и не подписывает его, проект постановления направляется на доработку уполномоченному лицу, который дорабатывает проект не более чем в течение 2- х (двух) рабочих дней.

Уполномоченное лицо выдает или направляет заявителю в течение трех рабочих дней со дня изготовления решения, по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о согласовании перепланировки и (или) переустройстве жилого помещения или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Подписанное главой Администрации постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.
         Срок административной процедуры не более 30 рабочих дней.

В) Ответственное лицо за выполнение административной процедуры является  инспектор по благоустройству и жилищным вопросам Администрации поселения
Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является полнота и достоверность представленных заявителем сведений.

Е) Результат предоставления административной процедуры – выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящей документации.

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, разрешение или мотивированный отказ выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи или электронной почты. 

В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.3. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения  заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы  заявителей при взаимодействие с Управлением. 

Обращение за получением и предоставлением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подписанное главой Администрации постановление регистрируется в книге реги​страции постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.

Отказ в   признании малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждаю​щегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма,  может быть оспорен Заявителем в досудебном или судебном порядке.

3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Юридическим основанием начала административной процедуры является зарегистрированный результат муниципальной услуги.

Инспектор Администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о признании граждан малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо отказе выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, , уведомление о признании гражданина или его семьи малоимущими или об отказе.

Общий срок административной процедуры - 3 дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за предоставлением муниципальной услуги и за исполнением положений регламента осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, правовыми актами муниципального образования «Майнский район».

Текущий контроль за исполнением регламента осуществляется Главой Администрации либо Руководителем аппарата Администрации.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается постановлением Главы администрации в порядке, установленном действующим законодательством.

По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных недостатков и нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) Управления, а также уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

По результатам  проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет Начальник Управления, организующий работу по предоставлению муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" путем обращения в администрацию муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области.

5.2. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставивший услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.
5.5. Обращение, жалоба (претензия) в письменной (электронной) форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. 

5.7. Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5.8. К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований и признании обжалуемых действий правомерными.

5.10. Письменный ответ должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Администрации муниципального образования «Майнский район». 

5.11. Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Настоящим административным регламентом. В заявлении, заявитель в обязательном порядке указывает Ф.И.О., адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить  к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить  указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.12. Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номера телефона исполнителя. 

5.13. Ответ по существу жалоб не дается:

- в случае, если в письменном (электронном) обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, когда в обращении (жалобе) обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в случае, когда Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного  лица, а также членов семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменного обращения  (жалобы) не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Администрацию района ил должностному лицу Администрации района в соответствии с их компетенцией;

- в случае, если в письменном обращении (жалобе) заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы  или обстоятельства, Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалобы)  и ранее  направляемые  обращения (жалобы) направлялись в администрацию  или одному и тому  должностному лицу администрации.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).


5.15. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены вопросы, приняты необходимые меры  и даны письменные ответы по существу все поставленных в обращении (жалобе) вопросов

Приложение № 1

Заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей

от ________________________200_ г. №_____

Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Домашний телефон______________________ Рабочий телефон_______________________

Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц, год рождения
	Номер, серия документа удостоверяющего личность
	Родственные отношения
	Тип дохода
	Размер дохода за 12 м-в в руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход семьи____________________________________________________

Общий доход семьи____________________________________________________________
Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

	№ п.п.
	Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* При отсутствии подтверждения стоимости налоговыми органами принимается по оценке заявителя.

Общая стоимость налогооблагаемого имущества____________________________________

Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись заявителя____________________________

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за предоставление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учет в качестве малоимущего. Разрешено проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи информировать орган, осуществляющий принятие на учет.
Подписи совершеннолетних членов семьи:

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________


Подпись представителя семьи _________________ «____» __________________ 200__ г.

Заявление принял _____________________________ «____» _________________200 __ г.

Приложение №2
ЖУРНАЛ

                        регистрации заявлений граждан

       о признании их малоимущими в целях предоставления им жилых

           помещений муниципального жилищного фонда по договорам

                            социального найма

       ___________________________________________________________

                (наименование муниципального образования)

                             Начат   " ___ " _________ 20 __ года.

                             Окончен " ___ " _________ 20 __ года.

	N 
п/п
	Дата   
поступления
заявления 
	Фамилия, имя, 
отчество   
заявителя   
	Место    
проживания  
заявителя  
	Решение по  
результатам  
рассмотрения 
заявления (дата
и номер)   
	Уведомление 
о принятом  
решении   
(дата и   
номер    
письма)   

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
	
	В __________________________________

наименование органа местного самоуправления

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

проживающего по адресу

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

адрес по данным о регистрации


Я, ___________________________________________________________________________,

Ф.И.О.

документ, удостоверяющий личность

____________________________________________________________________________________________________________________________________

номер, серия, кем и когда выдан

согласен на проверку уполномоченным органом местного самоуправления всех сведений, представленных в заявлении о признании меня (члена моей семьи) малоимущим в целях применения Жилищного кодекса Российской Федерации. Одновременно даю согласие на разглашение налоговыми сведений, связанных с указанными в вышеназванном заявлении. 

Подпись ________________




Дата __________________

Приложение № 3

Приложение № 4
БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
 








Приложение № 5
Расписка о принятии документов

Список документов, принятых от гр. ___________________________ для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма:

1. Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

2. Решение о признании гражданина малоимущим.

3. Выписка из домовой книги или справка о составе семьи.

4. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.).

5. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности.

6. Акт проверки жилищных условий заявителя.

Подпись представителя семьи ______________________________________

                                         _________________ 20__ г.

Документы согласно списку принял _________________________________

                                         _________________ 20__ г.

Примечание: Документы представляются в копиях с представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Приложение № 6
Результаты

исчисления размера доходов и стоимости имущества

гражданина-заявителя и членов его семьи

На основании Заявления от "__" ____________ 20__ г. N ________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

произведено  исчисление  размера  доходов и  стоимости  имущества,

принадлежащего   на  праве  собственности  гражданину-заявителю  и

членам его семьи, указанных в заявлении.

В результате исчисления установлено:

среднемесячный среднедушевой доход за расчетный период составляет:

__________________________________________________________ рублей;

(сумма прописью)

стоимость налогооблагаемого имущества, приходящегося на каждого из

членов семьи гражданина-заявителя, составляет ____________________

__________________________________________________________ рублей;

(сумма прописью)

Главный специалист администрации муниципального образования

«Игнатовское городское поселение»


                  Л.В. Логушова
Приложение № 7
Уведомление

о признании (отказе в признании) гражданина-заявителя

и членов его семьи малоимущими

    На основании Закона Ульяновской области от 06.06.2007 №83-ЗО «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и порядке определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданам по договорам социального найма», Постановление администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» от 15.07.2009г. № 123 "А" «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан, для признания граждан малоимущими» 
Вы __________________________________________________________________________ и члены Вашей семьи признаны/не признаны малоимущими.

Глава администрации муниципального образования

«Игнатовское городское поселение»


                  Е.Ф. Викторова

нет





да





Рассмотрение заявления, установление оснований для признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 








Решение об отказе в признании малоимущим





Принятие и оформление решения о признании малоимущими  или об отказе в признании малоимущими, 





Оформление и выдача уведомления об отказе в  признании малоимущими и результата исчисления размера доходов и стоимости, 





Оформление и выдача уведомления о признании малоимущими и результата исчисления размера доходов и стоимости имущества 





Дополнительные условия для заявителя после предоставления услуги 


1. Лицо, признанное малоимущим, обязано не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в уполномоченный орган местного самоуправления.


2. При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении лица, признанного малоимущим, или членов его семьи ежегодно, не позднее 1 апреля, в уполномоченный орган местного самоуправления гражданином подается заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. 








Выдача застройщику 


разрешения под роспись


п.3.1.4





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





Первичный прием заявления с необходимыми документами, выдача расписки, п.3.2.





Обращение заявителей, 














