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                                                                                         Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими

 для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

 1. Цели административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

2.1. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Алнашский район» (далее – Администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации и Уставом муниципального образования «Алнашский район».

2.2. Заявитель - физическое лицо, обратившееся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

2.3. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.4. Уполномоченное структурное подразделение Администрации – структурное подразделение Администрации, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных  с предоставлением муниципальной услуги  (Отдел архитектуры и строительства  Администрации муниципального образования «Алнашский район» и комиссия по признанию граждан малоимущими (далее – комиссия).  


2.5. Уполномоченная организация – юридическое лицо, муниципальное автономное  учреждение «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг в Алнашском районе» (далее - МАУ «МФЦ в Алнашском районе»), осуществляющее предоставление муниципальной услуги на основании Соглашения о взаимодействии.

3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

3.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица, постоянно зарегистрированные по месту жительства в муниципальном образовании «Алнашский район».

4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

4.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

· непосредственно специалистами уполномоченной организации;

·  с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении МАУ «МФЦ в Алнашском районе».


4.2. Местонахождение уполномоченной организации: 427880, УР, Алнашский  район, с. Алнаши, ул. Комсомольская, д. 9, 

Телефоны для справок: (34150) 3-20-71

Адрес в сети Интернет: официальный сайт уполномоченной организации –  mfc- alnashi.ru

Адрес электронной почты: E-mail: mfc-alnashi@udm.net


График работы:

понедельник - пятница с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.,  

суббота,  воскресенье  - выходной


График приема посетителей:

ежедневно с 8.00 до 16. 00

с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.


Выходные дни - суббота, воскресенье.


4.3. Администрация муниципального образования «Алнашский район», расположена по адресу: 427880, ул. Комсомольская, 8, с. Алнаши, Удмуртская Республика, тел. 3-13-39, факс (8-34130) 3-13-39,  E-mail: alnachi@udm.net
Структурным подразделением Администрации, участвующим в предоставлении услуги является отдел архитектуры и строительства Администрации, расположенный по указанному выше адресу, кабинет № 42, телефон 3-24-06.


4.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:


в устной форме лично или по телефону к специалистам уполномоченной организации, специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;


в письменной форме почтой в адрес  уполномоченной организации, Администрации;


в письменной форме по адресу электронной почты уполномоченной организации, Администрации.

  5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

5.1. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

5.1.1.  При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты уполномоченной организации, уполномоченного структурного подразделения Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

5.1.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты уполномоченной организации либо уполномоченного структурного подразделения Администрации  обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги, органа ее предоставляющего

 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченной Администрацией  организацией (МАУ «МФЦ в Алнашском районе»).

2. Результат предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление Администрации о признании гражданина малоимущим;

постановление Администрации об отказе в признании гражданина малоимущим.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги


3.1. Общий срок признания  гражданина малоимущим (от момента подачи заявления до оформления извещения) составляет не более 30 рабочих дней со дня получения  Администрацией от  гражданина заявления  с документами, согласно перечня указанного в части 5 раздела II  настоящего Административного регламента.

Извещение о признании  гражданина малоимущим  или отказе в признании  гражданина малоимущим выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

4.1. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2)  Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 
3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


4) Закон Удмуртской Республики от 13.10.2005 № 57-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса Российской Федерации»;


5) Распоряжение Правительства УР от 12 сентября 2005 года № 897-р «О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина-заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, в целях признания их малоимущими»;


6)Устав муниципального образования  «Алнашский  район»;

7) Постановление Администрации муниципального образования «Алнашский район» от    30.04.2009  № 259 "О комиссии по признанию граждан малоимущими" (в редакции постановления от 17.11.2011  № 1370 ).

5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги


5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в уполномоченный орган  заявление о признании его малоимущим  с  приложением следующих документов:


Перечень документов, необходимых для признания граждан малоимущими:


1) Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя - паспорт.


2) Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН).


3) Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях:


4) Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчётный период, полученные от работодателей, а также иные справки, полученные от источников дохода заявителем и членами его семьи.


5) Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации района, а также решения суда. В случае определения стоимости земельных участков – данные о кадастровой стоимости земли.


6) Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:

а) правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.), 

б) правоустанавливающий документ на земельный участок,

в) правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения, справка садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества;

г) свидетельство о праве на наследство.

д) справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте). 

е) иные документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.

5.2. В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

1) Копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение.

2) Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчётный период, полученные от иных источников дохода заявителем и членами его семьи.

3) Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:

а) документ из Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 7 по Удмуртской Республике, о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. В случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, по недвижимому имуществу представляется справка из Алнашского отделения  ГУП «Удмурттехинвентаризация» и Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике (Алнашский отдел), по транспортным средствам – из ГИБДД ММО МВД России «Можгинский»;

б) правоустанавливающий документ на жилое помещение (договор найма жилого помещения).

4) Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а также копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, в том числе:

а) копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

б) копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

г) копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения  в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации. 

д) копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членами его семьи). 

5) Другие документы, предусмотренные законодательством, в случае подтверждения необходимых сведений.

5.3. При подаче заявления гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

5.4. Для сбора документов к заявлению о признании граждан малоимущими необходимо обратиться:

- К предприятиям – работодателям за справками о заработной плате за полный предыдущий год, справка о выплачиваемых алиментах – (для работающих).

- В учебные заведения за справками об обучении в данном заведении и о получении (неполучении) стипендии – (для студентов).

- В садоводческие, огороднические, гаражные товарищества за справками о наличии имущества - (для собственников недвижимости).

5.5. Специалист уполномоченной организации принимает заявление гражданина с комплектом необходимых документов. Копии документов, представленные заявителем, заверяются  после их сверки с оригиналом, либо принимаются копии, заверенные, в установленном законе порядке.

5.6. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) гражданина и членов его семьи малоимущими является подача в уполномоченную организацию заявления и необходимых документов, перечисленных в части 5 раздела II настоящего  Регламента.

 Справки, выдаваемые организациями для рассмотрения заявления о признании (непризнании) гражданина малоимущим имеют форму, установленную организацией, выдавшей справку. 

 Заявление имеет установленную форму, утвержденную Распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 12 сентября 2005 года № 897-р «О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина – заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, в целях признания их малоимущими» (далее – методические рекомендации) (прилагается).

Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения уполномоченной организации;

- почтовым отправлением в адрес уполномоченной организации;

- по электронным каналам связи.

   6. Требования к предоставляемым документам

6.1. Текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники.

6.2. Фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью.

6.3. В документах отсутствуют неоговоренные исправления;

6.4. Документы не исполнены карандашом.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в части 5 раздела II  настоящего Регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

8. Перечень оснований для отказа в признании малоимущими


8.1. Основаниями для отказа в признании малоимущими являются:


- недостоверность представленных документов;


-если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленный в муниципальном образовании  для признания граждан малоимущими;


- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает установленную в муниципальном образовании для признания граждан малоимущими.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 
9.1. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

11.1. Заявление регистрируется в день представления в уполномоченную организацию  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
11.2. Заявление и документы регистрируются уполномоченной организацией и направляются в  уполномоченное структурное подразделение Администрации.  Процедура приема, проверки,  регистрации  и передачи заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

            Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

 На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания

Приём граждан  осуществляется в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

 Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в пунктах 3 и 5 настоящего Регламента. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину 

13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район», уполномоченной организации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) принятие заявления с необходимыми документами;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

2. Принятие и рассмотрение заявления, 

установление оснований для признания малоимущими 


2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с необходимыми документами, а также результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи к специалисту уполномоченного структурного подразделения после их регистрации и резолюции в уполномоченной организации.


 Специалист уполномоченного структурного подразделения Администрации осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.


Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя,  документов.


Продолжительность административной процедуры не более  1 рабочего дня.


2.2. Заявление и прилагаемые к нему документы рассматриваются комиссией. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям законодательства, комиссией производится проверка исчисления размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи в соответствии с методическими рекомендациями.


3. Принятие и оформление решения о признании граждан 

малоимущими либо решение об отказе в признании граждан малоимущими.


3.1. Основанием для начала административной процедуры является исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи.


3.2. В случае, если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, не превышает установленный а также стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, не превышает установленную для признания граждан малоимущими, комиссией принимается решение о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими.


3.3. Специалистом уполномоченного структурного подразделения проводится подготовка проекта постановления  Администрации муниципального образования  «Алнашский район» о признании малоимущим.


3.4. Постановление согласовывается заместителем главы Администрации по строительству и ЖКХ, правовым отделом Администрации. Согласованное постановление передается для подписания главе Администрации Алнашского района. 


Подписанное главой Администрации постановление регистрируется, постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.


3.5. В случае установления фактов несоответствия (противоречия)  представленных документов установленным требованиям, а также в случаях:


- если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленный в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими;


- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает установленную в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими;  


в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется решение об отказе в признании малоимущими:


3.6. Проводится подготовка постановления  Администрации муниципального образования  «Алнашский район» об отказе в  признании малоимущим.


3.7. Оформленное постановление согласовывается правовым отделом Администрации. Согласованное постановление передается для подписания главе Администрации. 


Подписанное главой Администрации постановление регистрируется, постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.


Отказ в   признании малоимущим может быть оспорен Заявителем в досудебном или судебном порядке.


4. Оформление и выдача уведомления о признании малоимущими или отказе 

в признании малоимущими и результатов исчисления размера доходов 

и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи


4.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации о признании малоимущим или постановление Администрации  об отказе в признании малоимущим.


4.2. На основании постановления о признании малоимущим или об отказе в признании малоимущим, специалистом уполномоченной организации готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю, форма которого утверждена методическими рекомендациями.


4.3. В уведомлении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и основание признания малоимущими (основание об отказе в признании малоимущими).


4.5. Уведомление отправляется заявителю по почте или выдается лично.


4.6. Одновременно с уведомлением заявителю выдаются результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи.


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется главой Администрации либо должностными лицами, уполномоченными главой Администрации и определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации.


Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.


По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.


1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 


Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации. По результатам проверки составляется акт, подписанный всеми членами комиссии, и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

 муниципальной услуги


2.1. Ответственные специалисты уполномоченной организации, уполномоченного структурного подразделения Администрации несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.


По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

3.1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Администрации или уполномоченным главой Администрации должностным лицом.


V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно в адрес главы Администрации.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Регламентом Администрации.

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения;

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение 

к Административному регламенту

Заявление

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина)

малоимущей

                                              




                  от ______________ 20__ г.  №_____

Фамилия, имя, отчество________________________________________________________________________________

Адрес_______________________________________________________________________________________________

Домашний телефон __________________________________ Рабочий телефон__________________________________

Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	N 
п/п
	Фамилия,  И.О.  
	дата

рождения
	Номер, серия 
документа,   
удостоверяю- 
щего личность
	Родственные
отношения 
	Тип  
дохода
	Размер 
дохода за
12 м-цев
в руб. 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход членов семьи______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

Общий доход семьи____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

    Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

	N 
п/п
	Вид имущества
	Собственник 
имущества  
	Срок    
пользования
	Основание 
пользования
	Стоимость
<*>   

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

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

Общая стоимость налогооблагаемого имущества __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________________________

    Указанные   в  данном   заявлении    сведения    соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за представление ложной  информации  и  недостоверных  (поддельных)   документов  в соответствии  с   действующим   законодательством  и  о  том,  что представление  ложных  сведений  является  основанием для отказа в принятии  на  учет  в  качестве  малоимущего.  Разрешаю  проверить представленную  информацию  путем  обследования  жилищных  условий и через  третьих  лиц,  получать  сведения в налоговых органах, на предприятиях,   учреждениях,   в   организациях.    Обязуюсь   при увеличении дохода семьи, изменении  состава  семьи   информировать орган, осуществляющий принятие на учет, а также ежегодно,  не позднее 1 мая  текущего года  подтверждать имеющийся статус малоимущего гражданина заявлением.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________________   ______________________________

_________________________________   ______________________________

_________________________________   ______________________________

Подпись представителя семьи _____________ "__" ___________ 20__ г.

Заявление принял:                     _____________ "__" ___________ 20__ г.

