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	ПРОЕКТ



Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
	«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское»




I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги:
	«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское»(далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
2. В процедуре предоставления Услуги участвует специалист Администрации МО «Липовское» по подготовке проектов решений о признании граждан малоимущими и принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Специалист администрации осуществляет взаимодействие со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления Услуги, контролирует процедуру и сроки процедуры, а также получение конечного результата заявителем.
3. Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
- консультирование по вопросам признания граждан малоимущими и принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- прием документов для получения муниципальной Услуги от Заявителя;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении Услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
1)  граждане.
            5.  Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения запросов граждан и организаций,  осуществляет  администрация МО «Липовское».
1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
по телефону (8-818-36)  7-43-34;
          по электронной почте;  e-mail  Iipovskoe @mail.ru
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу : 165135 Архангельской области, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, дом 94 ;
при личном обращении заявителя;
на официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район Архангельской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
в помещении администрации МО «Липовское» по адресу : 165135 Архангельской области, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, дом 94 (на информационных стендах).
7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
контактные данные (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);
график работы  с заявителями;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) архива, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об администрации , в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
8. На официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район Архангельской области» информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;
контактные данные архива;
график работы с заявителями;
образцы заполнения заявителями бланков документов;
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) архива, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:
порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги;  
контактная информация  администрации, оказывающего муниципальную услугу;
прейскурант платных услуг;
образец заполнения заявления (приложение № 2);
Для написания заявления должно быть оборудовано письменное место (стол, кресло). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Полное наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское».
11. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией  МО «Липовское» Архангельской области.
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
	- областным законом от 20.09.2005 № 78-5-ОЗ ( в ред. 23.09.2009) «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 и порядке признания граждан малоимущими в Архангельской области»;

	- областным законом от 20.09.2005 № 79-5-ОЗ (в ред. 23.09.2009) «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма»;

	- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005   № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

	- постановлениями Правительства Архангельской области «Об утверждении величины прожиточного минимума в Архангельской области»;

	- постановлением главы администрации Архангельской области от 30.12.2005 № 243  «Об утверждении методики расчета показателей, необходимых для признания граждан малоимущими и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

	- решением Совета депутатов МО «Липовское» от 02.03.2010 № 58 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения».

	


2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
13. Непосредственное исполнение запросов граждан и организаций осуществляет администрация МО «Липовское» при наличии у заявителя:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление установленной формы (Приложение № 2)
	Заявитель

	2.
	Подлинники и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорта и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет)
	Заявитель

	3.
	Подлинник и копия свидетельства о заключении (расторжении) брака 
	Заявитель

	4.
	Выписка из домовой книги по месту регистрации граждан или копия поквартирной карточки
	Управляющая организация

	5.
	Копия финансового лицевого счёта на жилое помещение по месту регистрации граждан
	Управляющая организация

	6.
	Выписка из ЕГРП о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества или сообщение об отказе в предоставлении сведений из ЕГРП
	Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (г. Вельск, ул. Дзержинского, д. 107)

	7.
	Справка из БТИ о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества или об отсутствии таковых
	Вельское отделение Архангельского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (г. Вельск,     ул. Дзержинского, д. 105) 

	8.
	Справка о составе семьи
	Управляющая организация

	9. 
	Справка о доходах на каждого члена семьи
	Работодатели Заявителя; учебные заведения; УПФР, ГУ «ОСЗН 
по Вельскому району»; ГУ «ЦЗН Вельскому району» и другие организации, подтверждающие источники получения доходов


	
14. Заявители представляют документы, указанные в пункте 13  настоящего регламента, посредством личного обращения к принимающему специалисту.
2.2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги.
Порядок информирования о муниципальной  услуге.

	15. Информация о порядке оказания муниципальной услуги, местонахождении и графике работы  предоставляется:
 непосредственно по адресу:  Архангельской области, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, дом 94 и  по телефону (8-818-36) 7-43-34;
         по электронной почте ;  e-mail  Iipovskoe @mail.ru
         по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу : Архангельской области, деревня Малая Липовка, улица Одиновская, дом 94, Администрация МО «Липовское»;
при личном обращении заявителя;
на официальном сайте администрации МО «Вельский муниципальный район Архангельской области»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
16. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются служащими администрации  при личном обращении или по телефону.

	17. Прием заявителей осуществляют служащие администрации. Для заявителей, ожидающих приема, должны быть оборудованы места ожидания, отвечающие требованиям пожарной безопасности в непосредственной близости с пунктом (кабинетом) приема заявлений. Недалеко от места ожидания должна располагаться туалетная комната. 
Прием заявителей осуществляется в  дни : 
Понедельник- четверг  с 8.30 до 17.00  с перерывом на обед   с 13-00 до 14-00

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

18.  Услуга в принятии решений о признании или об отказе в признании граждан малоимущими,  о принятии либо отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими, предоставляется, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:
	а) время ожидания приема при подаче документов  - не более 20 мин;

	б) время приема Заявителя специалистом для проведения консультации - до 20 мин;

	в) срок проверки документов, представленных Заявителем, - до 7 рабочих дней;

	г) срок рассмотрения заявления и принятия решения – до 23 рабочих дней.


	19. В тех случаях, когда для исполнения запроса требуются дополнительные сведения, срок их исполнения исчисляется с момента получения дополнительных сведений.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

20.  Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.


2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

21. За предоставление Услуги плата не взимается.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги.

22. Результатом предоставления Услуги является:
	-Решение о признании или об отказе в признании граждан малоимущими.

	-Решение о принятии либо отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, граждан, признанных малоимущими.


23. Получателями Услуги (далее – Заявители) являются граждане РФ, проживающие на территории муниципального образования «Липовское», сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна величине порогового значения доходов и стоимости имущества, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

24. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;
2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;
3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

25 . Показателями доступности Услуги являются:
-предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги;
-обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
-размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
-обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 
-обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
-безвозмездность предоставления Услуги.
26. Показателями качества Услуги являются:
- отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
-отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

II. Административные процедуры.

27. Решение о предоставлении Услуги принимает Жилищная комиссии администрации МО «Липовское» утвержденное постановлением главы МО «Липовское».
Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
- консультирование по вопросам признания граждан малоимущими и принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- прием документов для получения муниципальной Услуги от Заявителя;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении Услуги.
28. Консультирование граждан о порядке и условиях признания граждан малоимущими и принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Липовское», происходит индивидуально, а также по телефону специалистам.
Специалист при первичном обращении Заявителя:
- знакомит с перечнем документов, необходимых для принятия решения;
- объясняет порядок заполнения заявления.
	29. Основными требованиями при консультировании являются:
	- актуальность;
           -  корректность
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.
30.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставлении Услуги;
- источники получения документов, необходимых для предоставления Услуги (название органов, организаций и их местонахождение);
- сроки рассмотрения заявления;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.
31.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
32.  Прием документов для получения муниципальной Услуги от Заявителя.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением необходимых документов от Заявителя.
Заявление составляется по образцам. Заявление составляется и подписывается Заявителем. Один экземпляр заявления возвращается Заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов.
В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:
- соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента;
- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.6 настоящего регламента;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.
После проверки документов специалист на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов, на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.
При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение двух рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой МО «Липовское» или лицом, его замещающим.
Уведомление об отказе в рассмотрении Заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.
33. Рассмотрение представленных документов.
В случае если Заявитель представил полный комплект документов, установленный в пункте 2.6 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов, в течение 30 рабочих дней со дня приема заявления проверяет представленные документы, производит расчет размера доходов граждан и стоимости имущества.
Специалист, ответственный за оформление документов, проводит анализ данных, содержащихся в переданном деле.
При выявлении неполноты представленных документов, неправильного оформления пакета документов или иных обстоятельств, препятствующих предоставлению Услуги, формируется уведомление об отказе в принятии документов для оформления необходимого решения с указанием причины. 
34. Принятие решения о предоставлении Услуги.
В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист в течение десяти рабочих дней после проведения проверки представленных документов выносит документы на рассмотрение жилищной комиссии вопросам при Администрации МО «Липовское».
На основании решения жилищная комиссия Администрации МО «Липовское» специалист готовит проект постановления Администрации МО «Липовское»:
- об утверждении протокола заседания жилищной комиссии Администрации МО «Липовское».
35. Результатом процедуры по предоставлению Услуги является уведомление Заявителя:
- о признании либо об отказе в признании граждан малоимущими;
 - о принятии либо об отказе в принятии на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с указанием причин.
Специалист готовит письменное уведомление для каждого Заявителя о принятом решении. По желанию Заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.
Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. Уведомление подписывается специалистом .
36. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги указана  в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

IV. Контроль за исполнением административной услуги.

	37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой МО Администрации МО «Липовское» в следующих формах:
· текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
· рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

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


38. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
· необоснованный отказ муниципального служащего органа в приеме документов у заявителя;
· необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;
· наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;
39.  Заявитель имеет право обратиться с жалобой в суд.














































Приложение № 1 
Приложение
к Административному регламенту
предоставления Услуги

Блок-схема
процедуры предоставления Услуги
«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в МО «Липовское»




 (
Направление пакета документов на рассмотрение 
жилищной комиссии
 при Администрации 
МО «Липовское»
Прием и рассмотрение документов должностными лицами Администрации 
МО «Липовское»
Подготовка проекта постановления
 главы
 
Администрации
 
МО «Липовское»
 об отказе в признании граждан малоимущими
 и принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
Подготовка проекта постановления 
главы Администрации
 
МО «Липовское»
 о признании граждан малоимущими
 и принятие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
Обращение получателя Услуги 
Администрацию
 
МО «Липовское»
Направление 
З
аявител
ям
 уведомления о
 призвании их 
малоимущими
 и
 принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Направление 
З
аявител
ям
 уведомления об отказе в 
 признании их 
малоимущими
 и 
принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
 
)




Приложение № 2
к административному регламенту предоставления Услуги

	
	Главе МО «Липовское» 
от ___________________________________
_____________________________________
проживающего по адресу: _______________
______________________________________
постоянно зарегистрирован по адресу: ____
______________________________________
______________________________________
телефон: ______________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении,
предоставляемом по договору социального найма

	Я _____________________________________________________________________
(являюсь собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях поднайма – нужное указать)
 жилого помещения по адресу: __________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	Состав семьи:
Супруга (супруг) ______________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения) 
Дети: ________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о., дата рождения)
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о., дата рождения)

	Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о., дата рождения)
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о., дата рождения)

	Я являюсь малоимущим, что подтверждается ________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего)

	Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (ненужное зачеркнуть). 


	Я (члены семьи) ________ _________________________________________________
____________________________________________________________________________

имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по основаниям:
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________

	Прошу принять меня с семьей из _______________________ человек:

Супруга (супруг) ______________________________________________________________
(ф.и.о.) 
Дети: ________________________________________________________________________
(ф.и.о.)
__________________________________________________________________________
 (ф.и.о.)

иные члены семьи:
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о.)
_____________________________________________________________________________
 (ф.и.о.)

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
	К заявлению прилагаю документы, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, дополнительно прилагают копии договора поднайма жилого помещения):

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________



«____» ____________________20___г.

_________________________________			______________________________
                                    (подпись заявителя)					(расшифровка подписи)
_________________________________			______________________________
                                    (подпись члена семьи)					(расшифровка подписи)
_________________________________			______________________________




