
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРЫЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.12.2015                                      №219                                ст-ца Октябрьская

Об утверждении административного регламента администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 01 июня 2012 года № 66 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района и создании рабочей группы по переходу на межведомственное электронное взаимодействие с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия», Уставом Октябрьского сельского поселения Крыловского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Системному администратору МКУ «Управление ОДОМС» администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района в сети интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Октябрьского сельского

поселения Крыловского района





   
Г.И. Копыт
                         ПРИЛОЖЕНИЕ 

                          УТВЕРЖДЕН

            постановлением администрации  

          Октябрьского сельского поселения     

                      Крыловского района

       от 07.12.2015  № 219
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1.Общие положения

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

1.2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, 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 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального  образования.
- Заявитель - физическое  лицо либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица граждане Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Октябрьского сельского поселения Крыловского района. 

1.3.1. Потребители муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.4. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

- непосредственно в органе предоставления;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и др.).

1.5.Сведения о местонахождении органа предоставления услуги:

Инженерно-технический отдел администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района
Адрес: 352085, станица Октябрьская, Крыловского района, Краснодарского края, ул. Першина, 21

Адрес электронной почты: oktyab_poselen@mail.ru
Телефон специалиста, ответственного за предоставление  муниципальной услуги: (86161) 38-6-58, кабинет инженерно-технического отдела вопросам;

График работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении граждан в орган предоставления услуги или МФЦ;

- на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района.
1.7. По телефону должностные лица органа предоставления услуги и МФЦ предоставляют исчерпывающую информацию по вопросам заявителей относительно предоставления муниципальной услуги. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

1.8. По письменным обращениям по вопросам предоставления государственной услуги ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя или передается через МФЦ.

1.9. Прием граждан осуществляется должностными лицами органа предоставления услуги. При личном приеме время консультации, как правило, не должно превышать 10 минут.

1.10. На информационных стендах в помещениях органа предоставления услуги или МФЦ, где осуществляется прием граждан, размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы необходимых документов.

1.11. На сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района следующая информация:

- текст административного регламента (полная версия на Интернет — сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет — сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в оказании муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.12. Заявители, представившие в орган предоставления услуги документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке и возможности получения информации.

1.13. Порядок информирования заявителей об услуге, порядок проведения консультаций специалистами МФЦ, график работы МФЦ и иные требования стандарта комфортности определяются нормативными и правовыми актами, регламентирующими работу МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги — «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.3. Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии уважительных причин (неполучение истребуемых документов, утери документов, необходимости предоставления дополнительных сведений, проверка жилищных условий и других) срок может быть продлен руководителем администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района не более, чем на 2 месяца.

2.4. Прием посетителей в органе предоставления услуги и МФЦ ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди при обращении заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги определяется количеством заявителей и должностных лиц, осуществляющих прием по вопросам предоставления муниципальной услуги. В случае большого количества посетителей предусматривается предварительная запись на прием по телефону.

2.5. Местами для предоставления муниципальной услуги в органе предоставления услуги и МФЦ являются помещения для приема посетителей, оборудованные отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к помещениям, могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение оборудуется соответствующим указателем.

Местами для приема посетителей являются кабинеты или окна. Вход в здание, где располагаются кабинеты (окна), оборудуется соответствующей вывеской или отдельное окно в МФЦ. Внутри помещения размещаются указатели нахождения соответствующих кабинетов (окон).

2.6. Внутри помещений для приема посетителей или на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и образцах их заполнения. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

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

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, принят ГД ФС РФ 22.12.2004, опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», принят ГД ФС РФ 22.12.2004, опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принят ГД ФС РФ 07.07.2010, опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», принят ГД ФС РФ 16.09.2003, опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих», принят ГД ФС РФ 06.03.1998, опубликован в изданиях «Российская газета», № 104, 02.06.1998, «Собрание законодательства РФ», № 22, 01.06.1998, ст. 2331;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», принят ГД ФС РФ 21.04.2006, публикован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», принят ГД ФС РФ 20.07.1995, опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995;


- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», принят ГД ФС РФ 04.12.1996, опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, № 52, ст. 5880, «Российская газета», № 248, 27.12.1996;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», принят ГД ФС РФ 08.07.2006, опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», принят ГД ФС РФ 21.01.2009, опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.1998 №1054 «О порядке учета военнослужащих, подлежащих увольнению с военной службы, и граждан, уволенных с военной службы в запас или в отставку и службы в органах внутренних дел, а также военнослужащих и сотрудников Государственной противопожарной службы, нуждающихся в получении жилых помещений или улучшении жилищных условий в избранном постоянном месте жительства», опубликовано в изданиях «Собрание законодательства РФ», 14.09.1998, № 37, ст. 4627, «Российская газета», № 180, 19.09.1998;

- Устав Октябрьского сельского поселения Крыловского района;
2.8. Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений обращаются с заявлением на имя главы Октябрьского сельского поселения Крыловского района.
2.9. К заявлению прилагаются следующие документы:

Документы, подтверждающие нуждаемость в жилых помещениях:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

- документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

- справка о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги за последние 5 лет;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о зарегистрированных правах гражданина, либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества предоставляемая на каждого из членов семьи.
- справка из Крыловского отделения ФГУП «Ростехинвентаризация — Федеральное БТИ»  об отсутствии (наличии) в собственности жилых помещений всех членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;

- выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

- документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

- справка об установлении опеки или попечительства, выданная органом опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами, либо попечителями);

- постановление Октябрьского сельского поселения Крыловского района. о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;

- акт проверки жилищных условий заявителя;

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

- технический паспорт на занимаемое жилое помещение;

- медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;

- документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

- документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством.

2.10. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

2.11. Заявление о предоставлении услуги составляются по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему регламенту. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.12. Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.13. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов.

Решение о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет оформляется в форме постановления администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района.
2.14. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения или документ об отказе в принятии на учет.

2.15. Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

1) не представлены документы, предусмотренные в пункте 2.9. настоящего регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст письменного или электронного обращения не поддаётся прочтению;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на оснований каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.

2.17. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

-  при появлении у специалистов органа предоставления услуги сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений.

2.18. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.19. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении) или вручается заявителю (его законному представителю) под роспись.

2.20. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока — по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.21. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.22. Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.23. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решений о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- принятие решений об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- принятие решений о снятии граждан с признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-принятие решений о предоставлении малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Решение может быть обжаловано в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета;

б) перерегистрация граждан состоящих на учете;

в) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;

г) принятие решения о принятии на учет, отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

д) уведомление гражданина о принятом решении.

3.2. Прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета:

1) должностное лицо в установленные дни приема осуществляет прием от граждан документов, указанных в пункте 2.9 настоящего регламента;

2) при решении вопроса о постановки на учет документы предоставляются на заявителя и всех членов семьи;

3) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о назначении адресной социальной помощи представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом управления, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

4) должностное лицо проверяет полноту, правильность оформления и заверения представленных документов;

5) заявление регистрируется в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином всех документов.

3.3. Перерегистрация граждан, состоящих на учете:

1) должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете с целью решения вопроса о сохранении за ними права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях;

2) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;

3) при изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан предоставить документальное подтверждение изменившихся данных;

4) специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

5) в случае необходимости специалист дополнительно проверяет жилищные условия очередников, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;

6) по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

7) при изменении оснований, по которым гражданин был принят на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета в соответствии с изменившимися условиями либо снятию с учета.

3.4.Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:

1. Должностное лицо, с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:

а) о лицах получивших жилые помещения;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельные участки для строительства жилого дома;

2. Должностное лицо с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, проводит анализ полученной информации с учетом сведений из учетных дел граждан, состоящих на учете.

3.5. Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:

1. Специалист с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет, снятии с учета на рассмотрение межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района (далее по тексту — комиссия);

2. На основании решения комиссии о принятии на учет, отказа в принятии на учет, снятии с учета специалист готовит проект соответствующего постановления администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком принятия муниципальных правовых актов;

3. Постановление администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района о принятии гражданина на учет; о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, и принятии его на учет; об отказе в принятии гражданина на учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.

3.6. С учетом состоявшихся решений специалист:

а) на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;

б) включает граждан, принятых на учет в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений, одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений.

В тех случаях, когда у граждан отпали основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность в общем списке, специалист:
а) вносит в книгу учета записи о снятии граждан с учета нуждающихся в жилых помещениях;

б) вносит изменения в книгу учета граждан в соответствии с изменившимися условиями.

3.7. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.8.1. Поступившие в орган предоставления услуги или МФЦ заявления в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта) регистрируются в журнале обращений граждан.

3.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений в МФЦ, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- фамилия и инициалы принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы контактного лица, у которого заявитель в течение предоставления услуги может узнать о времени, оставшемся до ее завершения.

3.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

3.11. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления руководителю подразделения.

3.12. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 40 минут .
3.13. Дело принятых документов в порядке делопроизводства передается начальнику инженерно-технического отдела.
3.14. Начальник инженерно-технического отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению.

3.15. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет:

- комплектность дела принятых документов;

- нахождение заявителя в списках граждан, признанных малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

3.16. Сотрудник, уполномоченный на производство, по заявлению, готовит письменный ответ с указанием реквизита постановления и номера очереди в списках граждан нуждающихся в жилых помещениях при администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

3.17. Начальник инженерно-технического отдела подписывает уведомление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого с указанием реквизита постановления и номера очереди.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками органа предоставления осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) органа предоставления.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.6. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Акт подписывается руководителем комиссии и руководителем проверяемого подразделения органа предоставления.

4.9. Заявитель вправе в любое время получать сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги путем направлении письменных запросов, посредством телефонной связи или в электронной форме.

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


5.1Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, предоставляющей муниципаль​ную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалоба).

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудеб​ное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.


5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в сле​дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Му​ниципальной 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 пра​вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;



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


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


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

Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) ли​бо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информацион​но-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администра​ции Октябрьского сельского поселения Крыловского района, единого порта​ла государственных и муниципальных услуг либо регионального портала госу​дарственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа​луются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физи​ческого лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре​са) 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, пре​доставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей​ствием (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.

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллеги​альным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Голубицкого сель​ского поселения Темрюкского района, и урегулированию конфликта интересов.

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу​чае 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 ис​правлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.6.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют


5.7.Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муници​пальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмот​рению жалоб, принимает одно из следующих решений:

· 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, муници​пальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без отве​та в случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фа​милию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указан​ные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза​медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.8.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жало​бы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас​смотрения жалобы.


5.9.Порядок обжалования решения по жалобе. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жа​лобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.


5.10.Право заявителя на получение информации и документов, необходи​мых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района и МБУ «МФЦ» обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудеб​ного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, приня​тых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:

· о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

· о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

· о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулиро​ванных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий докумен​тов по результатам рассмотрения);

· о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досу​дебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);

· о сроке оказания рассмотрения жалобы;

· о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

· о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных реше​ниях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рас​смотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.


5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре​ния жалобы.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжало​ванию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги являются:

· личное обращение;

· письменное обращение;

· обращение по телефону;

· обращение по электронной почте (при ее наличии).

Директор МКУ «Управление ОДОМС»

администрации Октябрьского сельского поселения

Крыловского района





          

    
М.А.Минаев

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                    «Признание граждан малоимущими в 
целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

Заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей

Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

Домашний телефон______________________ Рабочий телефон_______________________

Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	№

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход семьи____________________________________________________

Общий доход семьи____________________________________________________________

Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

Общая стоимость налогооблагаемого имущества____________________________________

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

_____________________________________________________________________________

Подпись заявителя____________________________

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за предоставление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что предоставление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учет в качестве малоимущего. 

Разрешаю проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. 

Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи информировать орган, осуществляющий принятие на учет.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________

	________________________________
	_______________________________


Подпись представителя семьи _________________ «____» _________________ 20____ г.

Заявление принял _____________________________ «____» ________________20_____г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                  «Признание граждан малоимущими в 
 целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

Главе Октябрьского сельского поселения 

                                                                       Крыловского района

                                                                                                       от ________________________________

___________________________________

                                                                                                                                        (Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

                                                                                                           Проживающего (ей)  по адресу:

___________________________________

___________________________________

___________________________________

                                                                                                                 (адрес по данным о регистрации)

	
	


Я, ___________________________________________________________________________,

Ф.И.О.

документ, удостоверяющий личность

____________________________________________________________________________________________________________________________________

номер, серия, кем и когда выдан

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

Подпись ________________




Дата __________________

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                   «Признание граждан малоимущими в 
 целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»





    ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                   «Признание граждан малоимущими в 
 целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

Расписка о принятии документов

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

1_______________________________________________________________________________2_______________________________________________________________________________3_______________________________________________________________________________4_______________________________________________________________________________5_______________________________________________________________________________6_______________________________________________________________________________7_______________________________________________________________________________8_______________________________________________________________________________

Подпись представителя семьи ______________________________________

                                                                                                                     _________________ 20__ г.

Документы согласно списку принял _________________________________

                                                                                                                     _________________ 20__ г.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                    «Признание граждан малоимущими в 
целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

Результаты

исчисления размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи

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

_________________________________________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

произведено  исчисление  размера  доходов и  стоимости  имущества, принадлежащего   на  праве  собственности  гражданину-заявителю  и членам его семьи, указанных в заявлении.

В результате исчисления установлено:

среднемесячный среднедушевой доход за расчетный период составляет:

___________________________________________________________________________ рублей;

                                                (сумма прописью)

стоимость налогооблагаемого имущества, приходящегося на каждого из членов семьи гражданина-заявителя, составляет ______________________________________________рублей;

                                                                                    (сумма прописью)

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
 к административному регламенту                                                                   предоставлению муниципальной услуги                                                                    «Признание граждан малоимущими в 
 целях принятия их на учет в качестве 





      нуждающихся в жилых помещениях»

У В Е Д О М Л Е Н И Е

О  признании   (отказе в признании) гражданина-заявителя и членов семьи малоимущими  в целях постановки на учёт в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
Уважаемая (ый)!

__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)

На основании Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 г. № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», Администрация Октябрьского сельского поселения Крыловского района уведомляет Вас, что Вы,  признаны  (не признаны) малоимущим.  
     ___________________________________________________________________ 

(наименование нормативного правового акта)

Периодичность проведения переоценки доходов граждан, принятых на учет в  целях подтверждения статуса граждан как малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма составляет  2 года.

«_____» ___________20_____ г.                 _________________________________

                                                                                                     (лицо ответственное за ведение учёта)              

Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами





Рассмотрение заявления








Решение о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Оформление и выдача уведомления о признании граждан  малоимущими 





Оформление и выдача уведомления об отказе в  признании малоимущими 








Принятие и оформление решения о признании граждан малоимущими  








Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги











