Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании "Шоношское"

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании "Шоношское"»

I. Общие положения 
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании "Шоношское"» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации  при предоставлении Услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих. 

Описание заявителей при предоставлении Услуги 
2. Заявителями, при предоставлении муниципальной услуги, являются граждане или юридические лица (далее - по тексту заявители), а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности (далее - Заявители).


Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги 
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону 4-83-01;

-по электронной почте  shonosha@bk.ru;
-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: пер.Северный, д.1, дер.Усть-Шоноша, Вельский р-н, Архангельская область, 165108
-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00, ч в администрации МО «Шоношское»;  

-сети Интернет  на официальном сайте Вельский муниципальный район;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

-в помещениях органа (на информационных стендах) .

 При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу 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, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации, предоставляющей муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

б) справочные телефоны администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

в) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) текст настоящего Регламента;

д) блок-схема предоставления муниципальной услуги, отражающая последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги;

Информация  размещается также на официальном сайте администрации муниципального образования «Шоношское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес сайта).



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
11. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании "Шоношское"».
12. Услуга предоставляется администрацией МО «Шоношское»

Результат предоставления муниципальной услуги 
13. Результатом предоставления Услуги является решение о признании или об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договору социального найма в виде постановления администрации.


Срок предоставления муниципальной услуги 
14. Срок предоставления Услуги - до 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя.


Перечень нормативно правовых актов 
15. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1) Жилищный кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) закон Архангельской области от 20.09.2005 № 78-5-03 «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»;
6) закон Архангельской области от 20.09.2005 № 79-5-ОЗ (в ред. 23.09.2009 года) «О порядке ведения администрациями 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»;
7) постановление Правительства Архангельской области «Об утверждении величины прожиточного минимума в Архангельской области»;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
16. Для предоставления Услуги необходимы следующие документы (далее в совокупности – запрос Заявителя): 
1) заявление установленной формы (приложение № 2);
2) подлинники и копии документов, удостоверяющих личность Заявителя и каждого члена семьи (паспорта, свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет);
3) документы о составе семьи Заявителя (свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи нанимателя жилого помещения);
4) копии документов, подтверждающих правовые основания владения Заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим Заявителем на праве собственности недвижимым имуществом, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
5) заключение эксперта о стоимости транспортных средств, находящихся во владении Заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя на правах собственности;
6) справки о начисленной и выплаченной заработной плате с указанием суммы удержанного и перечисленного с нее налога на доходы физических лиц, а также иных доходах Заявителя и всех членов его семьи или одиноко проживающего Заявителя за расчетный период;
7) копии документов, подтверждающих правовые основания владения Заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим Заявителем движимым и недвижимым имуществом на праве собственности;
8) копии документов, подтверждающих правовые основания владения Заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим гражданином-заявителем на праве собственности транспортными средствами, копии регистрационных документов;
9) копии налоговых деклараций о доходах Заявителя и всех членов его семьи или одиноко проживающего Заявителя за расчетный период;
10) копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности Заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему Заявителю недвижимого имущества;
11) в случае обращения представителя Заявителя – документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, а также оригиналы документов, подтверждающих полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени Заявителя.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
17. Заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами.


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
18. Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 
1) представлены документы, которые не подтверждают, что размер дохода приходящегося на каждого члена семьи, и стоимость имущества, находящегося в собственности члена семьи и подлежащего налогообложению, ниже пороговых значений, установленных администрацией местного самоуправления;
2) Заявитель не представил необходимые документы.



Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения 
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должно превышать 30 минут.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
22. Показателями доступности и качества Услуги являются:
- получение полной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги, в том числе и в форме электронного документа;
- своевременность получения Услуги;
- отсутствие жалоб со стороны Заявителя;
- минимальное количество взаимодействий с должностными лицами и муниципальными служащими при предоставлении Услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг http://pgu.dvinaland.ru.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
23. Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:
1) прием и регистрация обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к административному регламенту.
24. Основанием для начала административных действий является предоставление заявления с прилагаемыми к нему документами (далее – запрос) в общий отдел администрации.
25. Поступивший запрос специалист  администрации  регистрирует в журнале регистрации заявлений.
На запросе проставляется входящий номер и дата регистрации.
Специалист администрации проводит проверку представленных Заявителем документов, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги. 
Максимальный срок выполнения настоящего административного действия составляет 3 календарных дня.
30. Если имеются основания для отказа в предоставлении Услуги, специалист администрации готовит проект постановления администрации об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договору социального найма, с указанием основания отказа в предоставлении Услуги и передает проект на подпись главе администрации. После подписания постановление выдается или направляется Заявителю не позднее 3 календарных дней.
31. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 18 настоящего административного регламента, специалист готовит проект постановления администрации о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договору социального найма и передает его на подпись главе администрации МО «Шоношское» в течение 25 календарных дней со дня регистрации заявления. После подписания постановление выдается или направляется Заявителю не позднее 3 календарных дней.


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль по соблюдению и исполнению положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: 
главой администрации муниципального образования «Шоношское» либо его заместителем.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений, подготовку ответов муниципальными служащими. 
Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании решения главы администрации муниципального образования «Шоношское» и в случае обращения заявителя. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, должностные лица, муниципальные служащие несут дисциплинарную и административную ответственность в случаях и порядке, предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации. 


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу 
Действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального образования «Шоношское» жалобы (претензии). 
В жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действие (бездействие) которых обжалуется;
- фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- излагается суть жалобы, обстоятельства обжалуемого решения и (или) действия (бездействия);
- основания (доводы), по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность. 
В жалобе указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, муниципальных служащих, действия (бездействия), решение которых обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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, настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
7) отказ администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются: 
1) отсутствие обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;
2) подача жалобы (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя; 
3) получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе (претензии); 
4) установление факта, что заявитель уже неоднократно обращался с жалобой и ему были даны исчерпывающие письменные ответы по существу поставленных в жалобе вопросов и при условии, что в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
6) текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае подачи жалобы по основаниям, предусмотренных подпунктами 4,7 пункта 2 части пятой настоящего Регламента – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении и сообщает об этом заявителю в письменном виде. 
Решение должно быть мотивированным, содержать ссылки на законодательство, а также информацию о мерах по восстановлению нарушенных решениями и действиями (бездействиями) должностных лиц администрации муниципального образования 
«Шоношское» прав и законных интересов получателей муниципальной услуги.  
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке имеет право лично, через своего представителя, почтовым отправлением либо с использованием сети Интернет направить жалобу (претензию) главе администрации муниципального образования «Шоношское». 
Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение. 
Заявитель имеет право на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 
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