[image: image1.jpg]m
SR
S N
Py -,.':‘,**:-: - 3 B3 = -~
- NG 7

P
S i
s NN ¥

i

Biai

=== Do

e =




                   
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации  сельского  поселения  «Ыб»

 «Ыб» сикт овмöдчöминса администрациялöн
ШУÖМ


от 23 декабря 2011 года                                                                                    № 12/44
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по

признанию семьи или одиноко проживающего

гражданина малоимущей(им) для предоставления 

им по договорам социального найма жилых 

помещений муниципального жилищного фонда
В соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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 «Ыб» и постановлением администрации сельского поселения «Ыб» от 05.04.2011 N 04/17 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", администрация сельского поселения «Ыб»

                                                      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  согласно приложению.
2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
      3.   Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленных Уставом местах. 

Глава  сельского поселения «Ыб»                                               Н.В.Форосенко   

	Приложение

к постановлению администрации сельского поселения «Ыб»
от 23 декабря 2011 г. №_12/44_


Административный регламент

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

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее Регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Ыб» (далее - администрации), порядок взаимодействия администрации сельского поселения «Ыб» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования сельского поселения «Ыб  ». 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.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.2.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации сельского поселения «Ыб», адресе электронной почты администрации сельского поселения «Ыб» приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, а также в сети Интернет 
1.3.2. Информацию о правилах предоставления услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Ыб»:

- в устной форме лично;
- в устной форме по телефону;
- письменно;
- посредством электронной почты.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами администрации сельского поселения «Ыб» при обращении за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения «Ыб». 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.

1.3.6. Публичное информирование осуществляется путем обнародования информационных материалов в установленных Уставом сельского поселения «Ыб» местах, размещения на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Ыб» ib.sela komi.ru.

1.3.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо администрации сельского поселения «Ыб» сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

Рассмотрение письменного обращение осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 5.3, 5.4, 5.6, 5.7, 5.8 настоящего административного регламента. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
 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.
       1.3.8.Требования к размещению и оформлению информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Информационные стенды с информацией о предоставлении услуги оборудуются в доступном для заявителей месте и должны содержать следующие сведения:

а) информацию о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Ыб»; 

б) текст административного регламента;

в) блок-схему и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) образец формы заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление муниципальной услуги по признанию 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 «Ыб».

  2.3. Результат от  представления муниципальной услуги:
 1) Постановление 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 «Ыб»;

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 «Ыб» 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 30 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 «Ыб»;

10)  Постановление администрации сельского поселения «Ыб» от 05.04.2011 N 04/17 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", администрация сельского поселения «Ыб»

11) иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Ыб».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
        - Предъявляются заявителем:
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 паенакоплений 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.

Гражданину, подавшему заявление с представлением документов, специалистом администрации выдается расписка о получении указанных документов с указанием их перечня и даты получения.
 2.7. Основанием для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является:

1) предоставление неполного комплекта документов;

2) несоответствие формы заявления.

3) предоставление документов, срок которых истек;

4)  заявление или представленные документы не поддаются прочтению.

5) предоставление гражданином неполных или недостоверных сведений;

6) копии предоставленных документов не заверены в установленном законодательством порядке.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) обращение ненадлежащего лица для предоставления муниципальной услуги;

2) превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества установленного для признания граждан малоимущими
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.

2.9. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день поступления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

- Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столом, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности и писчая бумага.

2.13. 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


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru.

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 и регистрация заявления;

2)  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 правильности заполнения заявления и представленных документов осуществляет должностное лицо администрации согласно компетенции. 

Основанием начала административной процедуры является поступление заявления и документов. 

Если представленные документы не соответствуют требованиям п. 2.6. раздела 2 и п.2.7.раздела 2 настоящего регламента, должностное лицо отказывает в приеме документов заявителя.
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 мин.

3.3.1.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.
- по необходимости администрацией осуществляется сбор документов в органах государственной и муниципальной власти различного уровня, организациях,  необходимых для выдачи запрашиваемых документов, обмен справочной информацией и совершение иных операций, направленных на обеспечение подготовки требуемых заявителем документов.
3.3.2.  При поступлении документов по почте 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, поступившие по почте, не соответствуют требованиям п. 2.6. раздела 2 и п.2.7. раздела 2 настоящего регламента, должностное лицо отказывает в приеме документов заявителя и направляет в течение 3 рабочих дней  соответствующее уведомление (приложение № 5).

3.3.3. 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.
3.4. 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.

Основанием начала административной процедуры является следующие действия:

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.

 3.4.1. 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).

 3.4.2.При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо готовит проект постановления администрации сельского поселения «Ыб» о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (приложение № 7)

3.4.3.  Проект постановления передается на подписание главе сельского поселения «Ыб» - главе СП «Ыб». 

         3.4.4.Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.

         3.4.5. При необходимости проведения дополнительной проверки представленных гражданином сведений, содержащихся в документах, администрация сельского поселения «Ыб» 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.

3.4.6. 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.

        3.4.7. 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. Формы контроля за исполнением административного регламента
           4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского поселения «Ыб».

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Ыб», но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию сельского поселения «Ыб» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения «Ыб» в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

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

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.8. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляет глава сельского поселения «Ыб».

В случае выявления нарушений прав заявителей глава сельского поселения «Ыб» принимает меры к привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.9. Специалисты, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц в досудебном  порядке.

Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего Регламента.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно), или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы сельского поселения «Ыб».

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, которому направлена жалоба. 
       О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления. 

5.4. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, который подает обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обращения;

· подпись заявителя и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.5. По результатам рассмотрения обращения составляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в том числе конкретные меры, предпринятые для устранения нарушений прав и законных интересов заявителя (в случае, если такие права и интересы действительно нарушены), который направляется заявителю.
5.6. Если в письменном обращении не указано фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его имя (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган (учреждение) или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по о признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЫБ»
Наименование: администрация сельского поселения «Ыб».
Адрес: Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Ыб, м.Погост, д.126 

Телефон: (882130) 78-5-47. 

Телефон специалистов администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: (882130) 78-5-47. 

Адрес электронной почты администрации сельского поселения «Ыб»:  pst-ib@mail.ru
Режим работы администрации сельского поселения «Ыб» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
Адрес официального интернет-сайта администрации  сельского поселения «Ыб»: ib.sela komi.ru.
Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию 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 «Ыб» 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 по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Главе  сельского поселения «Ыб» -

___________________________________

                                 (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 по признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Администрация сельского поселения «Ыб»

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                            ФИО

    Подпись заявителя                                                ____________             ____________________

                                                                                                                 подпись                            ФИО

Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Администрация сельского поселения «Ыб»
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 «Ыб» уведомляет об отказе в приемке представленных документов по причине_________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

«____»_________20____года      Специалист администрации_____________

Приложение  № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признанию 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 по признанию семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации сельского поселения «Ыб»

«Ыб» 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 «Ыб» от 27.04.2011 года № 30/04-02-134 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогооблажению с целью признания граждан малоимущими для постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях и предоставления   им  по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
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 возложить на ____________________________

3. Постановление вступает в силу с момента  принятия.

Глава сельского поселения «Ыб»                                                          Н.В.Форосенко
Приложение  № 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по признание семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущей(им) для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Уведомление

     Администрация  сельского поселения «Ыб» 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





Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц


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








При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги





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


3 рабочих дня








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











Подготовка проекта и подписание постановления администрации –      3  рабочих дня








Проведение


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





В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги








Принятие решения об отказе в признании семьи малоимущей





Направление заявителю уведомления о принятии решения – 3 рабочих дня








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















































