АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«КРАСНОБОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   ___ января   2016 года    № ____
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма

на территориях муниципальных образований «Белослудское», «Куликовское», «Пермогорское», «Черевковское» Красноборского  района Архангельской области
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 6 Закона Архангельской области от 20.09.2005 N 78-5-ОЗ (ред. от 21.04.2014) "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", подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 2 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Красноборский муниципальный район» п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территориях муниципальных образований «Белослудское», «Куликовское», «Пермогорское», «Черевковское» Красноборского района Архангельской области.
2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального образования «Красноборский муниципальный район» и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения.
3.Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии между администрацией муниципального образования «Красноборский муниципальный район» и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях данные административные действия, предусмотренные административным регламентом, муниципальными служащими администрации муниципального образования «Красноборский муниципальный район» не осуществляются.
4. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии между администрацией муниципального образования «Красноборский муниципальный район» и администрацией Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.
5. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней со дня его официального опубликования.

	Глава муниципального образования         
	      В.С. Рудаков


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
«Красноборский муниципальный район»
от ___ января 2016 года  №  ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципальных образований «Белослудское», «Куликовское», «Пермогорское», «Черевковское» Красноборского района Архангельской области   (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий  администрации муниципального образования «Красноборский муниципальный район» (далее –  орган, предоставляющий муниципальную услугу) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление  муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     1)  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     2)  запрос информации по межведомственному взаимодействию, анализ представленных документов и информации;

     3) подготовка документа о признании граждан малоимущими, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     4)  выдача документа о признании граждан малоимущими, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое лицо.

5.От имени заявителя, указанного в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

2)   законный представитель гражданина.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставлении

муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

а) по телефону 8(81840) 31497;

б) по электронной почте: infotdkr@atnet.ru
в) по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

г) при личном обращении заявителя;

д) на официальном сайте администрации МО «Красноборский муниципальный район»  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";   
ж)    на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

е) в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах);

ж) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее – МФЦ).

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 органа, предоставляющего муниципальную услугу. Адрес  администрации: 165430 с.Красноборск, ул. Гагарина, д.7а, телефон для справок 8(81840) 31497,  адрес электронной почты: infotdkr@atnet.ru, рабочие дни с 9.00 до 17.00 час., перерыв с 13.00. до 14.00 час. 

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

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника органа, 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».

8. На официальном сайте администрации МО «Красноборский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы органа 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) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) справочные телефоны органа, предоставляющего 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;

е) образцы заполнения заявителями бланков документов;

ж) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
10. В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Полное наименование муниципальной услуги:

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципальных образований «Белослудское», «Куликовское», «Пермогорское», «Черевковское» Красноборского района Архангельской области».
Краткое наименование муниципальной услуги:

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений».
12. Муниципальная услуга предоставляется органом, предоставляющим муниципальную услугу - администрацией муниципального образования «Красноборский муниципальный район». Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия совместно с организациями (поставщиками):

 1) ГКУ Архангельской области «ЦЗН Красноборского района» по предоставлению сведений о регистрации в службе занятости неработающих граждан трудоспособного возраста и размере выплат;

2) ГУ «Управление Пенсионного Фонда РФ в Красноборском районе Архангельской области» по предоставлению справки о размере пенсий;

3) Управлением Федеральной службы судебных приставов по Архангельской области по предоставлению справки об отсутствии алиментов;

4) Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы №1 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу по предоставлению:

 -  справки об имуществе и транспортных средствах, принадлежащих на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи;

-   копий налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенных налоговыми органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию);

 5) ГКУ Архангельской области «ОСЗН по Красноборскому району» по предоставлению размеров пособий по уходу за ребенком, ежемесячных детских пособий, социальных доплат к пенсии, пособий на ребенка, не посещающего МДОУ, пособий детям и женам военнослужащих, многодетным семьям;

6) Государственным Унитарным Предприятием Архангельской области филиалом   «Бюро технической инвентаризации» по предоставлению справки о стоимости имущества (жилое помещение, дача, гараж и иное строение, помещение и сооружение), находящегося в собственности и подлежащего налогообложению;

7) Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Архангельской области и Ненецкому автономному округу по предоставлению документов (сведений) о стоимости принадлежащего земельного участка;

8) Котласского отдела  Управления  Федеральной регистрационной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу по предоставлению информации о наличии или об отсутствии жилых помещений принадлежащих на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьипо месту постоянного жительства на территории РФ;

9) Территориальным Пунктом УФМС России  по Архангельской области в Красноборском районе по предоставлению выписки из домовой книги с места жительства (для частных домов).

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (далее – ЖК РФ);
"Гражданский кодекс Российской Федерации" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (далее – ГрК РФ);

"Семейный кодекс Российской Федерации" от 29.12.1995 N 223-ФЗ (далее СК РФ)
Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";
постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Архангельской области от 20 сентября 2005 года № 78-5-ОЗ «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»;
постановление главы администрации Архангельской области от 30.12.2005 года № 243 «Об утверждении методики расчёта показателей, необходимых для признания граждан малоимущими и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
постановление Правительства Архангельской области от 5 апреля 2011 года № 102-пп "О создании государственной информационной системы Архангельской области "Архангельская региональная система межведомственного электронного взаимодействия";
распоряжение главы администрации МО «Красноборский муниципальный район» от 30 ноября 2015 года № 379-р «Об утверждении Перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией МО «Красноборский муниципальный район».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган:

1) запрос, который должен содержать фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) подлинники и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи заявителя (паспорта и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет);

3) подлинники и копии документов о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя (свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), свидетельство об опеке);

4) справку о составе семьи по месту регистрации граждан;

5) документы, подтверждающие сведения о доходах за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения за муниципальной услугой, каждого члена семьи.

14.1. К документам, указанным в пункте 14, могут быть приложены следующие документы:

1) оригиналы и копии документов, подтверждающих право собственности на жилое помещение;

2) оригиналы документов из органов, осуществляющих регистрацию имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности  на территории РФ, представляемые на каждого члена семьи заявителя;

3) подлинники и копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю налогооблагаемого недвижимого имущества;

4)  документы, подтверждающие сведения о принадлежности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю на правах собственности транспортного средства, и заключения эксперта о стоимости транспортного средства;

5) выписка из домовой книги по месту регистрации граждан.

      15. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением 2  к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем:

 лично в  органа, предоставляющий муниципальную услугу , МФЦ;
направляются заказным почтовым отправлением с описью вложения в  администрацию.
2.2. Основание для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 17.     Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1)   лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;
2) заявитель не представил запрос в соответствии с подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента;

3)   текст запроса не поддается прочтению;

4)   наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

5) заявитель не представил документы в соответствии с подпунктами 2-5 пункта 14 настоящего административного регламента;
5) предоставление муниципальной услуги, указанной в заявлении заявителя, не относится к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.3 Срок при  предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки  выполнения отдельных административных  процедур и действий: 

1)   регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления заявления;

2)   анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса –  3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

3)   выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об отказе в приеме документа – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

4)   исполнение запроса – 22 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса, в том числе:

- выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений при не предоставлении поставщиком (организацией) необходимой (обязательной) услуги потребителю (органу) в рамках межведомственного взаимодействия – 1 день;

- выдача на руки (либо отправка по почте) решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма  – 1 день;

- подготовка проекта справки о  признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 1 день;

5)   выдача на руки (либо отправка по почте) справки о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 2 дня со дня (момента) окончания исполнения запроса.

19.  Максимальный срок ожидания в очереди:

б) в течение 15 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, при личном обращении.
В случае приема документов при личном обращении заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

После регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, передает данный запрос руководителю или заместителю руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, для организации выполнения административных процедур (действий).

       20. Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня поступления запроса заявителя.
2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги
21.  Основаниями для принятия решения органа о приостановлении муниципальной услуги являются:

1)   отсутствие в запросе фамилии гражданина, направившего запрос, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)   в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3)   текст запроса не поддается прочтению.
22. Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) лицо, подающее документы, не относится к кругу заявителей;
б) состав и форма документов, предоставляемых заявителем, или их содержание не соответствует требованиям настоящего Регламента,  либо наличие недостоверных сведений в документах, предоставленных заявителем.

2.5.  Плата за предоставление муниципальной услуги

23. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.6. Результат предоставления муниципальной услуги
24. Результатом исполнения  муниципальной услуги является справка гражданину о признании его малоимущим в целях предоставлением жилого помещения по договору социального найма, принятое на основании решения Комиссии. 

25. Решение принимается на основании рассмотрения представленных документов и информации полученной по межведомственному взаимодействию.

26. По окончании работы Комиссия составляет справка о признании гражданина малоимущим в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма по форме согласно приложению № 1.

27. Комиссия в 5-дневный срок с даты принятия решения направляет  экземпляр справки заявителю.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

28. Здание, в котором  должностные лица занимаются приемом   заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение,  оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
29. Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

30. Для удобства заявителей (представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью.
31. При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 
32. Помещения  органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Инвалидам обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к зданию, помещению в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здание, помещения), а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск в здание собаки-проводника; 

7) оказание инвалидам помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

2.8. Показатели доступности и качества

 муниципальной услуги

33. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с  администрацией 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 муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

34. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие)  администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих  администрации за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
III. Административные процедуры
3.1.  Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему 
обосновывающих документов.

 35. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение запроса заявителя (с прилагаемыми к нему документами).

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов – секретарём комиссии.

Секретарь комиссии организует заседание комиссии с представлением поступившего запроса и прилагаемых документов для анализа и принятия решения по запросу.

Комиссия осуществляет в рамках межведомственного взаимодействия запрос необходимой информации от поставщика услуги и исполняет запрос согласно утвержденной блок-схеме (приложение № 1).    

      36. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов секретарь комиссии подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

    
Уведомление об отказе в приеме документов подписывается председателем комиссии и направляется заявителю почтовым отправлением.

37. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов комиссия исполняет запрос в установленный срок. 
3.2. Прием заявлений и требуемых документов
38. Заявление с приложенными документами  принимаются в течении 15 минут и передаются на регистрацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
В целях регистрации запроса заявителя секретарь комиссии ответственный за прием документов, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов секретарь комиссии, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, перечень документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается председателем комиссии и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично, посредством почтового отправления или по электронной почте. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов секретарь комиссии, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и организует его рассмотрение на заседании Комиссии.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения

39. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является рассмотрение запроса и необходимых документов на заседании Комиссии.

40. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается Комиссией на основании оценки соответствия заявителя требованиям законодательства о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.

41. Орган, предоставляющий муниципальную услугу создает в установленном  порядке Комиссию по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. В состав Комиссии включаются представители  органов местного самоуправления. Председателем комиссии назначается должностное лицо  органа местного самоуправления.

42. Комиссия, созданная при администрации, вправе принимать решение о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.

43. По результатам работы и рассмотрения представленных документов Комиссия принимает  решение.
3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
44. По окончании работы Комиссия составляет в 1 экземпляре заключение о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. Секретарь комиссии на основании данного решения подготавливает справку о признании гражданина малоимущим в целях предоставления жилого помещения по договорам социального найма
45. Комиссия в 5-дневный срок направляет справку заявителю.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
 46.       Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы администрации по инфраструктурному развитию муниципального образования «Красноборский муниципальный район» в следующих формах:

-   текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

-  рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

47. Обязанности муниципальных служащих по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

48. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

49. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Красноборский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Красноборский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Красноборский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Красноборский муниципальный район»  (в том числе настоящим административным регламентом);

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

50. Жалобы, указанные в пункте 49 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа – руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа – главе муниципального образования.

51. Жалобы, указанные в пункте 49 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;
направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт администрации МО «Красноборский муниципальный район»;
направляются через МФЦ;
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

52. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

53. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 50 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

54. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

55. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 49 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

56. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Красноборский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.
Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу.

57. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.
Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой через указанные порталы;
через МФЦ – если заявитель обратился с жалобой через МФЦ;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой любым способом;

любым из способов– если заявитель указал на такой способ в жалобе.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

               БЛОК-СХЕМА


Приложение 2
ЗАПРОС

о признании  малоимущими в целях постановки на учет

в качестве нуждающихся  в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
Я,  __________________________________________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество)

дата рождения « ____ » _______________ ___________ года,
Адрес места жительства ___________________________________(район, город, село, поселок, деревня, проспект.улица, дом, корпус, квартира)

_______________________________________________________________Адрес регистрации _________________________________________________
(район, город, село, поселок, деревня, проспект, улица, дом, корпус, квартира)

______________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ___________________ __________

_______________________________________________________________
(наименование)                            (серия)                       (номер)

______________________________________________(когда и кем выдан)

2. Являюсь собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях поднайма

                                          (нужное подчеркнуть)

жилого помещения по адресу: ____________________________________,

                                                           ( указать тип площади и ее размеры)

            Прошу на основании представленных документов признать меня (мою семью)  малоимущим (ми) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

     3. Для признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, сообщаю следующую информацию:

         Состав семьи (указываются все члены семьи, зарегистрированные по данному адресу): 

N 
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Степень родства

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


  Члены семьи, зарегистрированные по другим адресам:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Степень родства
	Адрес регистрации

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


     Состав семьи ___ человек.
 4. К заявлению прилагаю документы, являющиеся основанием для определения размера дохода и стоимости имущества, учитываемых при  подтверждении статуса малоимущей семьи в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

копии документов, удостоверяющие личность, ______ шт.;

справка о составе семьи, ______ шт.;

документы о составе семьи (о заключении брака, судебные решения и др.), ______ шт.;

копии документов из органов, осуществляющих регистрацию имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения и подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, ______ шт;

копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы, ______ шт;

копии документов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности налогооблагаемого недвижимого имущества, ______ шт;

копии документов, подтверждающих сведения о принадлежности на правах собственности транспортного средства, и заключение эксперта о стоимости транспортного средства, ______ шт;.

сведения о доходах семьи, ______ шт.

Всего документов, _________шт.
5. Размер среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи на основании представленных сведений  ______________________руб.,

    Пороговое значение размера дохода семьи   ____________________руб.

Стоимость налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности семьи на основании представленных сведений ___________________руб.

    Пороговое значение стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению ____________________руб.

          6. Подтверждение семьи (подписывается всеми совершеннолетними членами семьи)
         Я (мы) подтверждаю(ем), что сведения, представленные в заявлении о составе семьи, доходах членов семьи, перечне налогооблагаемого имущества, соответствуют действительности.

         В течение расчетного периода никаких гражданско-правовых сделок с налогооблагаемым имуществом не  производил (ли).

          Других доходов и имущества, кроме указанных в данном заявлении и прилагаемых документах, я и члены моей семьи за расчетный период не имели.

        Я (мы) осознаю(ем), что за предоставление недостоверных сведений я (мы) несу(ем) ответственность в соответствии с законодательством РФ.

При изменении сведений, представленных в данном заявлении, которые влияют на определения статуса малоимущей семьи в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, обязуюсь сообщить об этом в течение 1 месяца после наступления указанных событий в управление здравоохранения и социальной политики администрации города.

Я(мы) даю(ем) согласие на проведение проверки подлинности представленных документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей, налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации.

Я (мы) подтверждаю(ем) свое согласие на обработку моих(наших) данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату и место рождения, адрес, паспортные данные, данные свидетельства о рождении ребенка (детей), контактный телефон, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессию, доходы, и другую информацию, указанную в заявлениях и документах, предоставляемых мной, в целях признания малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования МО «________________________» Красноборского района(далее - согласие).

Предоставляю право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая: сбор; систематизацию; накопление; хранение; уточнение; использование; передачу кругу лиц, определенным соглашениями и нормативно-правовыми актами, обезличивание; блокирование; уничтожение моих персональных данных, в том числе с применением средств автоматизированной обработки.

Настоящее согласие действует бессрочно.

Дата обращения   "___" __________ 20___г.

Подпись заявителя ____ _________________(______________________)

                                                                                расшифровка подписи

Подписи членов семьи:

1. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
2. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
3. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
4. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
5. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
6. ___________________________________________________________
                                                    (ФИО)                                (Личная подпись)
Заявление и прилагающие к нему документы приняты

 «________» ________________ 20_____г.

Специалист  ___________________       (__________________)

                                         (подпись)     (расшифровка подписи)

Принятие Комиссией решения 
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