АДМИНИСТРАЦИЯ

КОКУЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                             СУНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2012                                                                                                                   № 70
дер. Кокуй

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий»

              В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращения в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кокуйского сельского поселения Сунского района Кировской области, постановлением администрации сельского поселения от 14.07.2012 № 38 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области», администрация Кокуйского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

             1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий». Прилагается. 

    2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кокуйского сельского поселения Сунского района Кировской области, разместить в сети Интернет на официальном сайте Сунского района и портале государственных услуг Кировской области. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

Глава администрации

Кокуйского сельского поселения                                                           Г. В. Яговкин

                                                                                                 УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации Кокуйского сельского поселения

от  04.12. 2012 № 70
              АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления – администрации Кокуйского сельского поселения (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по признанию граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий.

  1.1. Основные термины и определения.
1.1.1. муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

1.1.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.1.3. малоимущие граждане - граждане, которых уполномоченный орган, осуществляющий признание граждан малоимущими, признал таковыми в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

1.2. Описание заявителей.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее - заявителями) являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Кокуйском сельском поселении, нуждающиеся в улучшении жилищных условий. Применительно к настоящему административному регламенту гражданами, нуждающимися в жилых помещениях,  признаются: 
-не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений; 
-являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма либо собственниками жилых помещений и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 
- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 
-являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или собственниками жилых помещений, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378.
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации  Кокуйского   сельского поселения по адресу: Кировская область, Сунский  район д. Кокуй, ул. Космонавтов,  д. 11;

- консультирования заявителей;

- размещения информации  на официальном сайте www.pgmu.ako.kirov.ru  или на страничке Сунского района на сайте правительства Кировской области.

1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для признания гражданина и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Кокуйского сельского поселения;

- выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение № 6) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации понедельник - пятница 

с 8-00 до 16-15, перерыв с 12-00 до 13-00.

по адресу: Кировская область, Сунский  район д. Кокуй, ул. Космонавтов,  д.11;

Телефон: (83369) 3-32-56.

1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

1.3.5. Заявителю предоставляется информация по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

- если должностное лицо администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо администрации, или же он может предложить заявителю направить письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для получения информации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории Кокуйского сельского поселения (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории муниципального образования  Кокуйское сельское поселение.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном образовании Кокуйское сельское поселение осуществляется администрацией Кокуйского сельского поселения (далее – администрация).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кировской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Кокуйское сельское поселение:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.08.2004 N 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 N 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"; 
- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма";
- Уставом муниципального образования Кокуйское сельское поселение;
- иными нормативными правовыми актами. 

2.4.   Результат предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие заявления и полного пакета документов для признания их малоимущими и нуждающимися в улучшении их жилищных условий с целью постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Должностное лицо администрации принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги. 
2.5.2. Время ожидания заявителей при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.5.3. Продолжительность приема заявителей у должностного лица администрации при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут. 
2.5.4. Общий срок осуществления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней. 
2.5.5. Решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет принимается в течение 30 дней со дня подачи заявления и предоставления всех документов. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление о принятии на учет в качестве малоимущего и нуждающегося в жилом помещении (Приложение № 1).
2. Копии паспортов совершеннолетних членов семьи. 
3. Для проживающих в квартирах: 
-копия поквартирной карточки с указанием общей площади занимаемого жилого помещения; 
-копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением. 
4. Для проживающих в частных жилых домах: 
-выписка из домовой книги, 
-справка из органов, осуществляющих техническую инвентаризацию, о владельцах дома и размере общей и жилой площади по дому. 
5. Выписка из технического паспорта жилого помещения, выполненная органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, с поэтажным планом (при наличии). 
6. Справки из органов, осуществляющих техническую инвентаризацию, и управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (управление Росреестра по Кировской области) на всех членов семьи о наличии или отсутствии на праве личной собственности жилых помещений, гаражей, дач и т.д. по Кировской области. 
7. Для проживающих в качестве квартирантов - договор поднайма жилого помещения, зарегистрированный в органах, осуществляющих техническую инвентаризацию. 
8. Справка о составе семьи. 
9. Копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, рождении детей. 
10. Копии судебных решений о признании гражданина членом семьи. 
11. Справки с места работы или учебы всех членов семьи. 
12. Документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за расчетный период один год (справки о заработной плате по форме 2-НДФЛ, справки о получении пенсий, всех видов пособий, стипендий и компенсаций), или копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период (один год), заверенные налоговыми органами. 
13. Справка из налоговой инспекции о наличии или отсутствии регистрации в качестве индивидуального предпринимателя. 
15. Стоимость находящегося в собственности имущества подтверждается: 
-на квартиры, дома, гаражи и дачи справкой из органов, осуществляющих техническую инвентаризацию, об оценочной стоимости недвижимого имущества; 
-на транспортные средства заключением независимого оценщика; 
-на земельные участки справкой о кадастровой (нормативной) стоимости; 
16. Для постановки на льготную очередь необходимо представлять: 
-гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, соответствующую справку из лечебного учреждения; 
-детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, справки, подтверждающие льготный статус, и справки об отсутствии закрепленной жилой площади. 
Все документы представляются в копиях с одновременным предъявлением оригинала в администрацию, ответственными за постановку граждан на жилищный учет, или организациями и предприятиями, выдавшими соответствующие документы. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица администрации.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенции ей, подлежит обязательному рассмотрению.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
-непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
-недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
-обеспеченность общей площадью жилого помещения более установленной учетной нормы площади жилого помещения; 
-заявитель и члены его семьи не могут быть признаны малоимущими с учетом размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению; 
-заявитель и члены его семьи произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых заявитель и члены его семьи могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, принимаются на учет в качестве нуждающихся в таких жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий, приведших к ухудшению жилищных условий; 
-реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии за счет средств бюджетов; 
- предоставлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении; 
-не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.9. Платность предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга по признанию гражданина и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории муниципального образования Сунского района Кировской области предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.
2.10.2. Общий срок осуществления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней. 
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

в течение одного часа с момента поступления указанного заявления от заявителя.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

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

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности, предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:
- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;
- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;
- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля за исполнением муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

2.14.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.

2.14.4. Методическое обеспечение деятельности многофункциональных центров (в том числе разработка методических рекомендаций по созданию таких центров и обеспечению их деятельности, типового регламента многофункционального центра, форм отчетности и порядка ее представления) и мониторинг деятельности многофункциональных центров осуществляются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2.15.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;
2.15.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2.15.4. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг;
2.15.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено N 210-ФЗ;
2.15.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.16. Требования к содержанию письменного обращения
2.16.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
2.16.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.16.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, 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. 2.16.4. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующую последовательность административных процедур:
- прием заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений; 

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- выдача извещения заявителю. 

3.1.2. Прием заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений . 
3.1.3. Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления на предоставление муниципальной услуги является поступление заявления о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений, а также заявитель подает заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в представленных им документах (Приложение № 2)

3.1.4. Должностное лицо администрации:

-устанавливает предмет обращения, личность; 

-проверяет полномочия заявителя; 

-производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов; сличает незаверенные копии документов с оригиналами; проверяет правильность заполнения бланка заявления; удостоверяется, что документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества лиц, имеющих отношение к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, написаны полностью; в документах не имеется подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.1.5. Если представленные копии документов нотариально не заверены, должностное лицо администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

3.1.6. В случае представления документов, не соответствующих требованиям настоящего административного регламента, либо представления в неполном объеме, должностное лицо администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо администрации возвращает представленные документы.
- при несогласии заявителя устранить препятствие должностное лицо администрации обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.1.7. Должностное лицо администрации принимает заявление о принятии на учет при предоставлении гражданином полного пакета документов, соответствующих требованиям настоящего административного регламента. 

3.1.8. Должностное лицо администрации заполняет расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов в двух экземплярах (Приложение № 4): один из которых хранится в учетном деле гражданина-заявителя, второй выдается на руки гражданину-заявителю. 

3.1.9. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 3). На заявлении ставится штамп о приеме документов и проставляется дата и номер в соответствии с записью в книге регистрации. 

3.1.10. Должностное лицо администрации, ответственное за ведение учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации, формирует результат административной процедуры по приему документов - дело и направляет его для рассмотрения в жилищную комиссию.

3.2.. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.2.1 Основанием для начала исполнения процедуры рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги является регистрация заявления и направления его на рассмотрение в жилищную комиссию.

3.2.2. Жилищная комиссия рассматривает и анализирует поступившее заявление о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений, документы на соответствие необходимым требованиям и готовит проект решения о признании граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Производится проверка сведений, содержащихся в представленных документах. Проверка должна быть начата не позднее трех дней с момента приема документов. 

Проверяются сведения: 

-о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи; 

-о зарегистрированных в жилых помещениях лицах; 

-о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель (заявители); 

-о наличии или отсутствии в собственности заявителя каких-либо жилых помещений; 

-сравнивает сумму месячного дохода на одного члена семьи с пороговым значением (для признания малоимущим); 

-сравнивает сумму стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, с пороговым значением (для признания малоимущим). 

3.3. Выдача извещения заявителю. 
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя. 

3.3.2. Проводится заседание жилищной комиссии. Заседание жилищной комиссии проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. На заседании комиссии принимается решение: 

-о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий; 

-об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

3.3.3. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом. На основании протокола принимается постановление главы муниципального образования  Кокуйское сельское поселение  Сунского  района Кировской области (далее – главы администрации). 

3.3.4. На основании постановления главы администрации должностным лицом администрации готовятся соответствующие извещения для выдачи заявителям. 

3.3.5. В извещении указывается наименование администрации, дата направления извещения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата принятия на учет и номер очереди или дата и номер постановления об отказе в постановке на учет, с приложением выписки из постановления главы администрации. 3.1.3.6. Извещения подписываются главой администрации. Исходящий номер присваивается извещению в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. 

3.3.6. О принятом решении заявителю сообщается в течение трех дней со дня принятия решения. 

3.3.7. В случае принятия решения о постановке заявителя на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на него заводится учетное дело, которое содержит документы. 

3.3.8. Учетное дело подписывается и ему присваивается номер в соответствии с номером в книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. Надпись на учетном деле должна содержать: 

-фамилию, имя, отчество заявителя; 

-адрес проживания заявителя; 

-дату постановки на жилищный учет. 

3.3.9. Сформированное учетное дело хранится в администрации, в компетенцию которой входит ведение учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

3.3.10. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, заносятся в книгу регистрации (приложение № 5) и список в соответствии с датой регистрации заявления. Список утверждается постановлением главы администрации. 

3.3.11. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договору социального найма, включаются в отдельные списки. 

3.3.12. Сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий ежегодно до первого апреля года, следующего за отчетным уточняются. 

3.3.13. Заявитель имеет право отказаться от предоставления муниципальной услуги и потребовать выдать ему документы. Основанием для начала выдачи документов является обращение заявителя для получения документов. Должностное лицо администрации устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Должностное лицо администрации проверяет правомочность заявителя, находит сформированное личное дело с документами заявителя, представленными для постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий и знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель расписывается в получении документов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом администрации, осуществляется главой сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:
- обращение заявителя в администрацию с жалобой в письменной (устной) форме, в электронной форме, через многофункциональный центр;

- поступление в администрацию жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации;

- сведения о режиме работы администрации;

- о графике приема заявителей главой администрации;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации, в том числе: для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов 

5.1.6. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, 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.

5.1.7.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами.

5.1.8.Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.1.9 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.11. 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.

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

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в Арбитражный суд Кировской области и суды общей юрисдикции.

Приложение № 1

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

Кокуйского сельского поселения 

 от  04.12.2012  № 70
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

принятии на учет в качестве малоимущего 

и нуждающегося в жилом помещении 

                                                         _________________________________________________ 

(руководителю органа местного самоуправления, _________________________________________________ 

осуществляющего принятие на учет граждан в качестве                                                                                       нуждающихся  в жилых помещениях) 

от ___________________________________________                                                            (Ф.И.О.)                                                ________________________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:_______________________ ________________________________________________, паспорт__________________________________________ 

( серия, номер, кем и когда выдан) _________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________ 

          ( указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью                       жилого помещения на одного _________________________________________________________________________ члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых _________________________________________________________________________ помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых _________________________________________________________________________ имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно) 

Состав моей семьи_________человек: 

1.Заявитель________________________________________ 

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 2.Супруг(а)______________________________________ 

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 3._________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 4._________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаются документы: 1._____________________________________________ 2.____________________________________________ 3._____________________________________________ и т.д. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений. 

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

______________________(И. О. Фамилия)______________________(И. О. Фамилия) ______________________(И. О. Фамилия) ___________________(И. О. Фамилия)

Подпись заявителя___________________ 

"____"__________________20_____г. 

Приложение № 2

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

 Кокуйского сельского поселения 

 от  04.12.2012  № 70
В___________________________ 

(наименование органа учета) 

Заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, представленных в орган учета 

Я,_____________________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в ________________________________              (наименование органа учета)

в отношении себя, членов моей семьи _______________________________________________________ _________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________ (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

на основании закона 

и нижеуказанных членов моей семьи________________________________________ ________________________________________________________________________ (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи) 

на основании доверенности ______________________________________________,  (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи. 

________________________                                                                                                                                                (подпись) 

"___"_______20__г. 

Подпись гр.__________________________________________________подтверждаю. 

______________________________ ______________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество  должностного лица органа учета, 

удостоверяющего  заявление  гражданина)          ___________________________________________

Приложение № 3

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

 Кокуйского сельского поселения 

 от 04.12.2012  № 70
Книга регистрации заявлений граждан с целью принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Населенный пункт 
( поселок, деревня и др.)
(наименование органа учета)
Начата_______________

Окончена_____________

	№ п/п


	Дата    время поступле ния заявления


	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес места жительства               
	Решение органа, осуществляющего учет
	Сообщение заявителю о принятом       решении
	Примечание


Приложение № 4

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

 Кокуйского сельского поселения 

 от  04.12.2012  № 70
РАСПИСКА 

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

"____" _______20 __ г.

Населенный   пункт 

(наименование администрации )

Гражданин 

Адрес 

N книги N заявления от "__ "________ 20__ г.

(время)

	N п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве_______ шт. _________ на листах Принял (а)

Ф.И.О.                                                               _____________________                                                                                                                                                                                                                                             

Расписку получил (а)                                             _____________________                                                 

Документы получил (а)                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                                                   "​​___ "___________ 20__ г. 

Выдал (а)

(Ф.И.О.)                                                                    «___ »__________ 20__ г.

Глава администрации Кокуйского  сельского поселения: _____________________

Приложение № 5

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

 Кокуйского сельского поселения 

 от 04.12.2012  № 70
Книга регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт 
( поселок, деревня и др.)
(наименование органа учета)
Начата_______________

Окончена_____________

	№

п/п
	Ф.И.О.

принятого

на учет

заявителя
	Состав

семьи

(Ф.И.О.

полностью)
	Адрес

места 

жительства

срок

проживания
	Характерис

тика

занимаемого

помещения
	Основание

постановки

на учет
	Решение

о постановке
	Включен в список

граждан
	Когда принято решение о предоставлении жилого  помещения
	Решение о снятии с учета
	Основание снятия с учета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Приложение № 6

   к административному регламенту «Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий», утвержденному постановлением администрации 

 Кокуйского сельского поселения 
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БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Признание  граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан  на учет в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных  условий»


	
	Прием заявления и документов по заключению договора социального найма
	

	
	
	








Прием и регистрация заявления








Рассмотрение документов. Подготовка учётного дела





Наличие оснований для отказа








Имеются основания





Отсутствуют основания





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению











Подготовка извещений о постановке на учёт 





Регистрация граждан в качестве нуждающихся и формирование списка





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги











