АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОТЕНГИНСКОГО сельского 

поселения ОТРАДНЕНСКого РАЙОНа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.07.2015                                                                                         № 68
ст-ца Малотенгинская

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», уставом Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района п о с т а н о в л я ю:  

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»   (прилагается).

2. Юристу администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района С.В.Сидоренко разместить настоящее постановление на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района И.П.Иванченко.
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4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Исполняющая  обязанности

главы Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                                      И.П.Иванченко 
 

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Малотенгинского сельского поселения

Отрадненского района

от 20.07.2015 № 68
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий участников отношений. 
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

предоставление муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- уставом Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

- настоящим административным регламентом. 

  
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Малотенгинского  сельского поселения Отрадненского района по адресу: Отрадненский район, станица Малотенгинская, пер. Советский, 5. Справочный телефон администрации: тел. (8 861 44) 9-61-21, факс  (8 861 44) 9-61-21. Адрес  сайта: www.adm-malotenginskaya.ru. Адрес электронной почты: adm-malotenginskaya@yandex.ru
Приём Заявителей с заявлениями, жалобами и обращениями на принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) должностных (ответственных) лиц администрации проводится в соответствии с графиком.

График приёма документов в администрации:

(Дни приёма): понедельник - пятница с 8-00 до 16-20 ч., перерыв –  с 12-00 до 13-00 ч.

В администрации в местах ожидания и приема Заявителей размещается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить по справочному телефону (8 861 44) 9-61-21 

1.4. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги размещается на сайте администрации www.adm-malotenginskaya.ru.

1.5.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) признание граждан малоимущими и выдача постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) отказ в признании граждан малоимущими.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём: 

1) выдачи постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) отказом в признании граждан малоимущими.
1.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.7. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, признанные нуждающимися в жилых помещениях (далее - заявители):

- граждане отдельных категорий, перечень которых определен федеральными нормативными правовыми актами,  Законом Краснодарского края от 28 июля 2006 года № 1077-КЗ «О мерах социальной поддержки по обеспечению жильем граждан отдельных категорий», Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае».

Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подаются гражданами лично. 

Также от имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге представляется:

- по личному обращению;

- по телефону;

- по письменному обращению по почте;

- письменному обращению по электронной почте

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации. 

1) при индивидуальном устном информировании должностное лицо Администрации дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

2) при информировании по телефону должностное лицо Администрации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

3) при информировании по письменным обращениям обратившемуся должностным лицом  администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения за информацией.

4) при информировании по электронной почте заявителю должностным лицом администрации дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления обращения.

Указанная информация размещается на информационных стендах.

2.1.2. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу: 352270, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Малотенгинская, пер. Советский, д. 5; Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

2.1.3. Телефон, факс: 8-86144-9-61-21, 

e-mail: adm-malotenginskaya@yandex.ru, 
сайт администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: http:// www.adm-malotenginskaya.ru
2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы указаны в разделе 3.2. настоящего регламента. 

2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом по социальным вопросам при личном контакте с заявителями, почтой или по телефону. 

2.1.6 Информация о решении в предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается заявителю в устной или в письменной форме специалистом по социальным вопросам.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.2.2. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.2.4. В любое время с момента приёма документа заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения учреждения.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
2.3. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги 
2.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации сельского поселения. 

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. На официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах размещается следующая информация: 

- место нахождения органа предоставляющего муниципальную услугу;

- график приема; 

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы согласно приложению № 1 к административному регламенту; 

- бланки документов, а также образцы их заполнения; 

- список предоставляемых документов. 
2.4. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.4.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 

2.4.3. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.4.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.4.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи или таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Состав административных процедур

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

- прием и регистрацию заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:  

- правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства; 

- определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения в отношении гражданина, подавшего заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, и каждого члена его семьи, указанного в заявлении;

- проверку наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи фактов намеренного ухудшения жилищных условий;

- составление письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;

- подготовка проекта  постановления  администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  о принятии (отказе в принятии) граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- согласование проекта постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района,  подписание  главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, регистрация постановления; 

- выдача (направление) выписки из постановления администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района  об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- внесение информации о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  а также в списки очередности  на бумажном и магнитном носителях, в хронологической последовательности исходя из даты и времени принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- выдача (направление) уведомления о принятии гражданина и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

 3.2.Приём и консультирование заявителей

3.2.1. Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации сельского поселения в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница с 08.00 до 16.20 (перерыв 12.00-13.00)

Суббота – воскресенье выходной день.
В предпраздничные дни время работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района сокращается на 1 час в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Консультации в объеме, предусмотренные настоящим административным регламентом, предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.3.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления. 

3.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

3.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается к специалисту администрации сельского поселения с заявлением (приложение 
№ 2) о признании его и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявление), в котором указывает сведения о составе своей семьи. 

Вместе с заявлением заявителем должны быть представлены следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и каждого члена его семьи (оригиналы и копии);

- документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие) (оригиналы и копии);

- документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации, подтверждающие правовые основания владения заявителем и (или) членами его семьи (одиноко проживающим гражданином) подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности (оригиналы и копии);

- выписка из лицевого счета жилого помещения по месту регистрации (по месту жительства) гражданина и членов его семьи;

- уведомление гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении, выданное в порядке и по форме, которые установлены департаментом жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края (оригинал);

- налоговые декларации с отметкой налогового органа (если декларации представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления (если декларации представлены в налоговый орган почтовым отправлением), с приложением квитанции (если декларации представлены в налоговый орган по телекоммуникационным каналам связи) (оригиналы и копии);

- заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего упрощенную систему налогообложения за 12 месяцев, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления.

Специалист администрации сельского поселения проверяет соответствие оригиналов и копий представленных документов и в случае их идентичности проставляет отметку о соответствии копии каждого документа оригиналу. Оригиналы документов, удостоверяющих личность, документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации, возвращаются заявителю. 

Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, они обязаны самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении.

3.5.2. Для получения уведомления гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении  заявитель при обращении представляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность гражданина;

2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

- свидетельство о рождении ребенка (детей);

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельство об усыновлении;

- свидетельство об установлении отцовства;

- свидетельство о перемене имени;

- свидетельство о смерти;

3) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

4) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на занимаемые жилые помещения:

- справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в Отдел по учету;

- расписку об отсутствии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

- информацию о наличии в течение последних пяти лет, предшествующих подаче заявления, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

- свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

- документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в заявлении, занимают жилое(ые) помещение(ия):

- договор социального найма жилого помещения; договор найма специализированного жилого помещения;

- договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

- договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

- договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

5) справку жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

6) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

7) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением;

8) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

- вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

9) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

- выписку(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их специалисту по социальным вопросам ; 

- технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его специалисту администрации сельского поселения, либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта специалисту администрации сельского поселения;

10) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);


11) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи права на обеспечение жильем вне очереди.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, предоставляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов, удостоверяющих личность, документы органов по регистрации прав на имущество и органов технической инвентаризации возвращаются заявителю. 

3.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 3.5. настоящего административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 3.5. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

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

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

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

- на основании определения или решения суда.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего текущего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:


Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.


Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений Администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, принятых (осуществляемых) администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района ее должностными лицами, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.1.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, а также действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

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 Краснодарского края;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

отказ администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. При возникновении случаев указанных в части 5.2. настоящего административного регламента, заявитель, с целью досудебного урегулирования спора, вправе обратиться с жалобой на имя главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района. Жалобы на решения, принятые главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, подаются главе муниципального образования Отрадненский район.

Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, 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) отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего;

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

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня её регистрации

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют;

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятия решения о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.8. В любом из перечисленных в пункте 5.7., случае, заявителю направляется письменный ответ. 

5.9. В случае не удовлетворением ответа заявитель вправе обратиться в Отрадненский районный суд за защитой своих прав и интересов.

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

Начальник общего отдела 
администрации Малотенгинского 
сельского поселения 
Отрадненского района                                                                И.П.Иванченко 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема 
Порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителя


	Прием и регистрация

документов


	Изучение документов


	Принятие решения (протокол заседания комиссии)


Да_________________________________________ Нет

	Постановление. «О признании  гражданина- заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)»

	Постановление. «О признании  гражданина- заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)»


Уведомление о признании малоимущим(и)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Малотенгинского сельского

поселения Отрадненского района

__________________________________________
от ____________________________________________, 

_______________________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

 зарегистрированного(ой) по адресу: _______________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

 Фактический адрес: _____________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Телефон _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании граждан (гражданина) малоимущим(и)

Прошу  признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки

на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилом  помещении и предоставления по

договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Состав семьи:
	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество   
	Родство 
	Дата  
рождения
	Место   
жительства
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я  и  члены  моей  семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений,

указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даю (даем) согласие: 

    ┌─┐ на   проверку  уполномоченным  органом  представленных  сведений  о 

    └─┘ доходах и имуществе;

    ┌─┐ на обработку персональных данных.

    └─┘

    Я  и  члены  моей  семьи  даю (даем) согласие  на запрос уполномоченным

органом в соответствующих организациях информации:

    ┌─┐ о наличии(отсутствии) транспортных средств;

    └─┘

    ┌─┐ о    правах    отдельного   лица,  зарегистрированных    в   Едином

    └─┘ государственном   реестре  прав  на недвижимое  имущество  и сделок

        с ним.

    Я и члены моей семьи сообщаю (сообщаем) виды доходов за 12 месяцев:

	Ф.И.О. члена семьи заявителя
	Вид дохода

	
	Заработная плата
	Пенсия
	Пособие по безработице
	Стипендия
	Пособие│(соц. защита)    
	Алименты    
	Иной доход

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семью сообщаю (сообщаем), что в собственности находится следующее имущество:

	Вид имущества   
	Фамилия, имя,         
отчество собственника     
	Адрес, общая площадь, 
кв. м         

	Недвижимое        
	
	

	
	
	


	Вид имущества   
	Фамилия, имя,         
отчество собственника     
	Марка, год выпуска   

	Движимое          
	
	

	
	
	


К заявлению прилагаю следующие документы:

	N 
п/п
	Наименование документа (копии)         
	Количество
документов
	Количество
листов  

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	...
	
	
	


Подпись заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:
____________________________________________________________________________
(Ф. И. О.)                                                                                                                              (подпись)
____________________________________________________________________________
(Ф. И. О.)                                                                                                                              (подпись)
"____" _____________ 20___ г.
