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	«Зеленеч»

сикт  овмöдчöминса  администрация


с.Зеленец 

Сыктывдинский район 

Республика Коми

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

-----------------------------------------------

                                                             Ш У Ö М
от 05 декабря 2011 года                                                                      №  12/306

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Признание семьи
или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им)
для предоставления им по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
 Руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Коми от 10.11.2005 № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда Республики Коми»,  Законом Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», Уставом муниципального образования сельского поселения «Зеленец», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Зеленец», и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения «Зеленец»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» согласно приложению.
2. Филатову Н.В., специалисту администрации, разместить Административный регламен на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Зеленец».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на Цывунину М.А., заместителя руководителя администрации.
4. Данное постановление подлежит обнародованию.
Глава сельского поселения «Зеленец» - 

руководитель администрации поселения                                  О.А.Лажанев 

Утвержден постановлением 

администрации сельского поселения «Зеленец» 

от 05 ноября 2011 года № 12/306
(приложение)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
1.Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению  муниципальной «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между администрацией сельского поселения «Зеленец» с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования сельского поселения «Зеленец». От имени граждан заявление могут подавать:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

2)  опекуны недееспособных граждан;

3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.4.  Обязанности по  принятию документов и  предоставлению муниципальной услуги исполняет должностное лицо администрации согласно своей компетенции.

1.5. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты администрации сельского поселения «Зеленец» приводятся в приложении №1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте администрации  www.zelenec.ru .
        1.6. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. О правилах и ходе предоставления услуги можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Зеленец»

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

           -  посредством Интернета: на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портале государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru.      

       1.7.  На информационном стенде и официальном сайте администрации сельского поселения «Зеленец» размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;
3) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги;

4) перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги.

Информационный стенд размещается на месте, обеспечивающем свободный доступ к нему.

1.8. Должностное лицо администрации, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 (тридцати) минут. Индивидуальное устное информирование специалист отдела осуществляет не более 10 (десяти) минут.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения «Зеленец». При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность и предложить абоненту представиться. При общении с гражданами должностное лицо администрации должно корректно и внимательно относиться к гражданам и использовать официально-деловой стиль речи.

  В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.


1.9. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в срок не более 30 календарных дней со дня поступления запроса.
            При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

           1.10.  Публичное информирование осуществляется путем размещения на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Зеленец» и путем использования информационных стендов на административной территории поселения. 

          1.11. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и четкость в изложении предоставляемой информации;

- полнота и доступность информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения «Зеленец».

 2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о признании или непризнания семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Зеленец»;
2) уведомление об отказе в признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Зеленец» с указанием причины отказа.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

	Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	Сроки предоставления муниципальной
услуги

	-  принятие решения о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	не позднее 10 дней со  дня подачи заявления и соответствующих
документов                                               

	- проведение дополнительной проверки и принятие решения о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	не позднее 20 дней со  дня подачи заявления и соответствующих
документов                                               

	- уведомление о принятом решении о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	не позднее 3 рабочих дней со  дня принятия данного решения                        

	- уведомлении об отказе о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	не позднее 3 рабочих дней со  дня принятия данного решения                        


Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении  соответствующих документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления о допущенной ошибке.

 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами:

1)  Конституция  Российской Федерации;  

2)  Конституция Республики Коми;
3)  Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Закон Республики Коми № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

7) Постановление  Правительства Российской Федерации № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

8) Закон Республики Коми № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда Республики Коми»;
9) Устав муниципального образования сельского поселения «Зеленец»;

10)  Порядок  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Зеленец»;
11) иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Зеленец».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о признании его семьи малоимущей для предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда согласно приложению № 3 к регламенту, в котором должно быть изложено согласие гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на проверку органом местного самоуправления заявленных сведений о доходах и имуществе;
2) паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;

3) копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебных решений и другие);

4) выписку из домовой книги или справку о регистрации по месту жительства, подтверждающую состав семьи;

5) документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за последние двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;

6) документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним, и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению, либо документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению;

7) копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на имущество, подлежащее налогообложению;

8) копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину (и членам его семьи) налогооблагаемого недвижимого имущества;

9) заключение экспертной организации о стоимости транспортного средства, зарегистрированного в установленном порядке, принадлежащего на правах собственности гражданину (и членам его семьи);

10) документы, подтверждающие кадастровую стоимость земельных участков, а до ее определения - их нормативную цену, размер накоплений в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах;

11) документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с прохождением военной службы по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также обучением в военных образовательных учреждениях профессионального образования без заключения контракта о прохождении военной службы, отбыванием наказания в виде лишения свободы, заключением под стражу, нахождением на принудительном лечении по решению суда, пропажей без вести и нахождением в розыске, нахождением в учреждениях социального обслуживания населения или образовательных учреждениях интернатного типа на полном государственном обеспечении;

12) документы, подтверждающие наличие установленных в судебном порядке ограничений на распоряжение недвижимым имуществом.

 Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями, заверенными в установленном законодательством порядке.
Гражданину, подавшему заявление с представлением документов, специалистом администрации выдается расписка о получении указанных документов с указанием их перечня и даты получения.

 2.7. Электронные обращения поступают в администрацию на адрес электронной почты администрации (qwerty_zelenec@mail.ru).
В обращении, поступившем в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.8.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

        Должностное лицо администрации регистрирует заявление в день его поступления.
(абзац введён Постановлением от 26.04.2012 года  №4/82).
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении уведомления не должно превышать 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1)   вход в здание администрации оборудован пандусом;

   2) кабинет должностного лица по исполнению муниципальной услуги  находится на втором этаже здания администрации сельского поселения «Зеленец». Кабинет имеет вывеску с указанием  номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, приемных дней и времени приема заявителей.

3) помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

4) рабочее место оборудуется телефоном, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в соответствии с требованиями организовать предоставление муниципальной услуги;

5) места для ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются средствами пожаротушения, стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и информационным стендом.

Должностное лицо администрации обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом должностного лица.

6) в администрации предусмотрены места общего пользования.

       2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)


	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов

перечень оснований для  отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

2.1.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, является:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6.раздела 2 настоящего Административного регламента;

2)  предоставление документов, срок которых истек;

3)  заявление или представленные документы не поддаются прочтению.

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

1) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

2) предоставление гражданином недостоверных сведений;
3) превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими;

4) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;
5) копии предоставленных документов не заверены в установленном законодательством порядке.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в порядке и сроки, установленные законодательством. Решение об отказе в  предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание отказа.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.

2.1.2. Гражданин имеет право повторно обратиться в администрацию сельского поселения «Зеленец» для определения размера среднедушевого дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина и стоимости имущества с целью признания ее (его) малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда после устранения указанных вышеуказанных оснований для отказа в признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления ей (ему) по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

3. Административные процедуры

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

1) прием и проверка правильности заполнения заявления от заявителя и документов к нему;

2)  регистрация заявления в Журнале регистрации обращений граждан;
3)  принятие решения и вынесение постановления о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
3.2. Прием и проверку заявления и представленных документов осуществляет должностное лицо администрации согласно компетенции. 

Если представленные документы не соответствуют требованиям п. 2.6. раздела 2 настоящего регламента, должностное лицо отказывает в приеме документов заявителя. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 мин.

Если представленные документы соответствуют требованиям настоящего регламента, то заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 4). Заявление гражданина регистрируется в день его подачи.

3.3.  При поступлении документов по почте или через  Интернет должностное лицо администрации проводит проверку представленных документов. Если представленные документы соответствуют требованиям настоящего регламента, то заявление в день его направления в администрацию регистрируется и заявителю направляется письменное уведомление о приеме документов.

Если представленные документы не соответствуют требованиям п. 2.6. раздела 2 настоящего регламента, должностное лицо отказывает в приеме документов заявителя и направляет в течение 3 рабочих дней  соответствующее уведомление (приложение № 5).

3.4. Результатом исполнения административной процедуры является одно из следующих действий:

1)  прием заявления и его регистрация;

2) отказ в приеме заявления и документов, возврат их заявителю и направление письменного уведомления об отказе в приеме документов.

3.5.  Должностное лицо администрации в течение 3 рабочих дней проводит повторную проверку представленных документов и определяет размер среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) и   стоимость ее (его) имущества в соответствии с Порядком согласно приложению 2 к Закону Республики Коми № 119-РЗ (приложение № 6 настоящего регламента).
 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо готовит проект постановления администрации сельского поселения «Зеленец» о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда согласно приложению № 7.
3.6.  Проект постановления передается на подписание главе сельского поселения «Зеленец» - руководителю администрации (заместителю руководителя администрации). 

         Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.

         3.7. При необходимости проведения дополнительной проверки представленных гражданином сведений, содержащихся в документах, администрация сельского поселения «Зеленец» в течение 10 календарных дней со дня получения документов извещает гражданина о проведении проверки сведений. В этом случае решение о признании или непризнании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда принимается органом местного самоуправления не позднее 30 календарных дней со дня подачи заявления.

3.8. Проверка представленных гражданином сведений осуществляется путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и органы государственной власти Республики Коми, государственные внебюджетные фонды, налоговые и таможенные органы, территориальные органы Федеральной службы по труду и занятости населения, другие органы и организации.

        3.9. Результатом административных действий является:

         1) принятие решения о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и направление в течение 3 рабочих дней  или выдача на руки постановления администрации. 

         2) принятие решения о непризнании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и  направление заявителю течение 3 рабочих дней соответствующего уведомления (приложение № 8).
Почтовая квитанция о направлении постановления или уведомления заявителю и уведомление о вручении заказного письма (после его поступления) подшивается в учетное дело гражданина. Допускается передача заявителю постановления или уведомления лично под роспись не позднее десяти рабочих дней со дня поступления заявления.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными  лицами администрации сельского поселения «Зеленец» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет заместитель руководителя администрации сельского поселения «Зеленец».

            4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации путем проведения:
1) плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;

            2) внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

          4.3. Проверка проводится комиссией в течение 3-х рабочих дней. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельского поселения «Зеленец»- руководителем администрации поселения.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

   4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
          4.5.  Должностное лицо администрации, исполняющее муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема оформления и выдачу документов, своевременное направление письменных уведомлений граждан, а также соблюдения законности и срока исполнения муниципальной услуги.

          4.6. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего: 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме от заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

          1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Зеленец» в произвольной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации сельского поселения «Зеленец», подаются на имя руководителя администрации (его заместителя). Жалобы на решения, принятые руководителем администрации, рассматриваются непосредственно самим руководителем. 

  2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации www.zelenec.ru сельского поселения «Зеленец», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения «Зеленец» и должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения «Зеленец», подлежит рассмотрению руководителем администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы руководитель администрации сельского поселения «Зеленец» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
(в ред. Постановления от 26.04.2012 года №4/82).
Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Сведения 

о месте нахождения и графике работы администрации

сельского поселения «Зеленец»

Адрес: 168200, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Зеленец, II квартал, 12а 

Контактные телефоны: (882130), 76-1-50, 76-5-64

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.zelenec.ru
Адрес электронной почты: E-mail: qwerty_zelenec@mail.ru.

График приема граждан 

	Понедельник  
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Вторник
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Среда
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Четверг
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Пятница
	08.45-16.45  (перерыв  13.00-14.00)

	Суббота, воскресенье
	выходной


Обязанности по  признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  исполняет должностное лицо администрации согласно своей компетенции.

Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Блок-схема 
предоставления администрацией сельского поселения «Зеленец» муниципальной услуги  по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда













Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Главе  сельского поселения «Зеленец» -

руководителю администрации поселения

___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

гр. ________________________________
___________________________________                                                                                       

             (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

          ___________________________________

                                                                                      контактный тел._____________________

Заявление
о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

1. Прошу признать мою семью (меня) малоимущей(им) для предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Сведения о семье
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	Дата рождения
	Данные паспорта, свидетельства о рождении
	Наличие льгот

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


       Я ознакомлен(а) с тем, что семья заявителя/одиноко проживающий гражданин несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений, а также за своевременность извещений об их изменениях. Предоставление гражданином неполных или недостоверных сведений является основанием для отказа в признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления ей (ему) по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. Заявитель обязан сообщать о наступлении обстоятельств, которые влекут за собой изменение размера среднедушевого дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина и (или) стоимости имущества, в течение 15 дней со дня наступления этих обстоятельств. Я предупрежден(а) об уголовной ответственности в случае невыполнения вышеназванных требований.

         Против проверки предоставленных мною сведений о доходах и имуществе не возражаю.

_________________________                                                                 _________________________

              дата                                                                                                            подпись  

 
Заявление зарегистрировано «___»_________20___г. за №_____________

Принято решение________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Уведомление заявителю о принятом решении направлено_____________________________ 

Приложение  № 4 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Администрация сельского поселения «Зеленец»

Расписка
о приеме документов с целью  признания семьи или одиноко проживающего     гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	N 
п/п
	Наименование          
	Реквизиты  
документа  
(дата, номер)
	Кол-во   
экземпляр. 
	Кол-во   
листов   

	
	
	
	подл.
	копии
	подл.
	копии

	  1 
	Письменное заявление  гражданина
	
	
	
	
	

	  2 
	Паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина;
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  3 
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебных решений и другие) 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  4
	Выписка из  домовой  книги  или справка о регистрации по  месту жительства  о   составе   семьи занимаемых жилых помещениях         
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  5
	Копии правоустанавливающих документов, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на имущество, подлежащее налогообложению
	
	
	
	
	

	  6
	Справка «РБТИ»  об  отсутствии (наличии) зарегистрированного недвижимого имущества                      
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	   7 
	Справка органа регистрационного учета об отсутствии (наличии) зарегистрированного недвижимого имущества                      
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  8 
	Документ,  подтверждающий  размер стоимости имущества            
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  9 
	Справка ГИБДД  об   отсутствии (наличии)         транспортного средства                       
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 10
	Заключение экспертной комиссии о стоимости транспортного средства
	
	
	
	
	

	 11
	Документы, подтверждающие кадастровую стоимость земельного участка, а до ее определения- документ о ее нормативной цене
	
	
	
	
	

	 12 
	Справка о  стоимости  (денежный эквивалент) предоставляемых мер социальной поддержки по  оплате э/энергии, ЖКУ  
               
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 13
	Справка  с   места   работы   о заработной плате  за  последние12 месяцев                     
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 14
	Справка с места учебы  о  сумме, полученной  за   последние   12 месяцев                            
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 15 
	Справка  из  Центра   занятости населения                      
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 16 
	Справка органа пенсионного фонда за 12 месяцев о  суммах пенсий   и   других    денежных выплатах     и     компенсации
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 17 
	Документы, подтверждающие наличие установленных в судебном порядке ограничений на распоряжение недвижимым имуществом
	
	
	
	
	

	 18 
	Справка из  подразделения    судебных
приставов     об     отсутствии алиментов   или  нотариально      удостоверенное оглашение     о     содержании несовершеннолетних                   
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 19
	Иные документы в соответствии с Порядком согласно приложению 2 к Закону Республики Коми № 119-РЗ 
	
	
	
	
	

	
	Всего документов (кол-во  экз.,
кол-во листов)                 
	
	
	
	
	


    Документы принял       «____»________________ 20_____ г.
   Специалист администрации                           ____________             ____________________
                                                                                                    подпись                                Ф.И.О.
    Подпись заявителя                                     ____________             ____________________
                                                                                                    подпись                                Ф.И.О.
Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Администрация сельского поселения «Зеленец»

Уведомление
о приеме документов  с целью  признания семьи или одиноко проживающего     гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Ф.И.О. заявителя
«___»_________20____года Вами представлены документы с целью признания семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
На основании раздела 2 и раздела 3 Административного регламента администрация сельского поселения «Зеленец» уведомляет об отказе в приемке представленных документов по причине_________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

«____»_________20____года      Специалист администрации_____________
Приложение  № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
СВЕДЕНИЯ О ДОХОДАХ СЕМЬИ

	№
	Доходы от трудовой деятельно

сти
	Пенсии и все доплаты к ним
	Ежемесяч

ные денежные выплаты
	Набор социальных услуг
	Стипендии и все доплаты к ним
	Пособия и компенсац. выплаты на детей
	Алименты
	Пособие по безработице
	Субсидии на оплату жилья и коммун. услуг
	Прочие 
	Итого

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Размер среднедушевого дохода семьи (доход одиноко проживающего гражданина)
	


СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ
	ФИО владельца
	Размер
	Стоимость
	ФИО владельца
	Размер
	Стоимость
	ФИО владельца
	Марка
	Стоимость

	1. Квартиры:
	
	
	4. Дачи
	
	
	7. Автомобили легковые:
	
	

	а)
	
	
	а)
	
	
	а)
	
	

	б)
	
	
	б)
	
	
	б)
	
	

	2. Жилые дома:
	
	
	5. Хоз. постройки
	
	
	8. Автомобили грузовые:
	
	

	а)
	
	
	а)
	
	
	а)
	
	

	б)
	
	
	б)
	
	
	б)
	
	

	3. Земельные участки:
	
	
	6. Гаражи:
	
	
	9. Иное имущество:
	
	

	а)
	
	
	а)
	
	
	а)
	
	

	б)
	
	
	б)
	
	
	б)
	
	

	Размер стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (из расчета на 1 члена семьи)
	


«____»_________20____года      Специалист администрации_____________
Приложение  №7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
[image: image2.png]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации сельского поселения «Зеленец»

«Зеленеч» сикт овмöдчöминса администрациялöн 

Ш У Ö М

от  ____________________                                           


                        № ______
О признании семьи (гр.)________________
малоимущей(им) для предоставления по договору 
социального найма жилого помещения  
муниципального жилищного фонда 

           В соответствии с частью 2 ст. 49 Жилищного Кодекса Российской Федерации, руководствуясь ст.ст. 1, 4 Закона Республики Коми от 10.11.2005 г. №119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Республике Коми» и решением Совета сельского поселения «Зеленец» от 29.10.2009 года №II/18-06 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, для признания граждан малоимущими для постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»,  администрация сельского поселения «Зеленец»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать семью(гражданина)___________ с составом семьи_____ человек малоимущей (им) для предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2. Контроль за исполнением постановления возлагаю ____________________________
3. Постановление вступает в силу с момента  принятия.

Глава сельского поселения «Зеленец»-

руководитель администрации поселения                                                           О.А.Лажанев

Приложение  № 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Уведомление

     Администрация  сельского поселения «Зеленец» уведомляет, что в результате рассмотрения  заявления «О признании малоимущим» и проверки представленных документов,  принято  решение  об  отказе  в  признании  Вас  (Вашей  семьи) малоимущей по следующим основаниям:

    1. _____________________________________________

    2. _____________________________________________

    3. _____________________________________________

    (указываются основания принятого решения  согласно  Регламента)

Данное   решение   Вы   можете   обжаловать  в  течение  3-х  месяцев  с  даты  получения  настоящего уведомления.

«____»_________20____года      Специалист администрации_____________
Информирование населения о предоставлении услуги





Приём, проверка и регистрация заявления и прилагаемых документов, поступивших от заявителя – 1 рабочий день





     Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений      - 3 рабочих дня





В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги








При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги





Принятие решения об отказе в признании семьи малоимущей





Направление письменного уведомления о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям разд.3 Регламента -


3 рабочих дня








Проведение


дополнительной проверки представленных гражданином сведений, содержащихся в документах – не более 30 рабочих дней





Подготовка проекта и подписание постановления администрации –      3  рабочих дня








Направление заявителю уведомления о принятии решения – 3 рабочих дня








Выдача документов или направление заявителю уведомления о принятии решения – 3 рабочих дня











Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц


в течение 3-х месяцев со дня получения решения (уведомления)








Личность гражданина установлена по удостоверяющему документу, полномочия представителя проверены, подпись заявителя подтверждена.


Заявления и прилагаемые к нему документы проверены и приняты специалистом администрации________________________________________________________________


                                                               Ф.И.О., подпись








