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с. Кстинино

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»
 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Кстининского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий» согласно приложения.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене органов местного самоуправления Кстининское сельское поселение Кирово-Чепецкого района Кировской области и разместить в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Кстининское сельское поселение http://kstinino-sp.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 Глава администрации

Кстининского сельского поселения

Кирово-Чепецкого района

Кировской области                                  К.Э.Воробьев

 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кстининского
сельского поселения

Кирово-Чепецкого района

Кировской области

от --.--.---- № --
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
 «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  администрации  муниципального  образования  Кстининское сельское поселение  Кировской области  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий».
1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявители) – граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования Кстининского сельского поселения Кирово-Чепецкого района Кировской области, нуждающиеся в жилых помещениях или уполномоченные ими лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование получателей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) В администрации Кстининского сельского поселения, расположенного по адресу: 613008, Кировская область, Кирово-Чепецкий район, с. Кстинино ул. Советская, дом 83.

Адрес  электронной почты: r4312kst03@mail.ru 

График работы администрации  Кстининского сельского поселения: 

- понедельник – пятница: с 08.00 до 16.00,

- суббота, воскресенье – выходные дни.
Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников     администрации Кстининского сельского поселения устанавливается     правилами внутреннего трудового распорядка администрации Кстининское сельского поселения (с 12.00 до 13.00).

Часы приема заявителей: 

- понедельник – пятница: с 8.00 до 16.00, 

- суббота, воскресенье – выходные дни. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников администрации Кстининского сельского поселения(далее –                   администрация поселения) устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения (с 12.00 до 13.00).

2) По телефону: 8 (83361) 74-216.

3) Посредством опубликования информации на сайте муниципального образования Кстининское сельское поселение Кирово-Чепецкого района Кировской области в сети Интернет: http://www.kstinino-sp.ru. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий».

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией  муниципального  образования  Кстининского сельского поселения Кирово-Чепецкого района Кировской области и осуществляется специалистами администрации Кстининского сельского поселения. 
Специалисты администрации поселения, осуществляющего                предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя     осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для           получения государственных и муниципальных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:
- признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими; 

- постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Жилищным кодексом Российской Федерации
Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14,

«Российская газета», № 1, 12.01.2005,

«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005.

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822,

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003,

«Российская газета», № 202, 08.10.2003;

3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 168, 30.07.2010,

«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 95, 05.05.2006,

«Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060,

«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006;

5) Законом Кировской области от 02.08.2005 № 349-ЗО (ред. от 05.12.2012) «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Вятский край», № 149(3557), 13.08.2005,

«Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области», № 5(63), 20.11.2005;

6) Законом Кировской области от 02.08.2005 № 350-ЗО (ред. от 05.12.2012) «Об определении размера дохода и стоимости имущества для предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Вятский край», № 150-151(3558-3559), 16.08.2005,

«Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области», № 5(63), 20.11.2005;

7) Законом Кировской области от 04.05.2007 № 104-ЗО (ред. от 25.12.2012) «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма»
Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:
«Вятский край», № 89 (3977), 12.05.2007,

«Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области», № 3 (72), 20.06.2007;

8) Приказом Минрегиона РФ от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма».


Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2, 2005 (Приказ),

«Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6, 2005 (ч. II) (Методические рекомендации);

9) Уставом муниципального образования Кстининское сельское поселение Кирово-Чепецкого района Кировской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление о признании гражданина малоимущим в целях предоставления по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда с указанием членов семьи (приложение №2 к Административному регламенту) – предоставляется заявителем.

2) Паспорта граждан, достигших 14-летнего возраста (указанных в заявлении).

3) Свидетельства о рождении детей, не достигших возраста 14 лет (указанных в заявлении).

4) Документы о составе семьи гражданина (свидетельства о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения).

5) Свидетельства о регистрации транспортного средства, свидетельства о праве собственности на пассажирское грузовое морское, речное судно, свидетельства о государственной регистрации прав на воздушное судно,  находящиеся в собственности гражданина, членов его семьи.

6) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, находящиеся в собственности гражданина, членов его семьи.
 7) Налоговые декларации о доходах за налоговый период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, в том числе справка «О доходах физического лица» ф.2-НДФЛ, выдаваемая налоговыми агентами –источниками выплаты дохода, подтверждающие доходы гражданина, всех членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим для постановки на учет и предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

8) Справки из организаций, аккредитованных на проведение технического учета и технической инвентаризации, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, находящегося в собственности гражданина, членов его семьи (ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» и другие аккредитованные на проведение технического учета и технической инвентаризации организации»).

9) Документы, подтверждающие  стоимость и правовые основания права собственности гражданина, членов его семьи на имущество, являющееся объектом налогообложения.
 10) Сведения, содержащиеся в книге учета доходов и расходов и хозяйственных операций (для индивидуальных предпринимателей).

11) Справки оценочной организации о стоимости средств автомобильного, воздушного и других видов транспорта, с/х техники, находящихся в собственности граждан и подлежащих учету и налогообложению.

12) Документы о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах.

13) Справки о размере денежных средств, находящихся на счетах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, а также средств на именных приватизационных счетах физических лиц.
 14) Заявление гражданина и членов его семьи о согласии на обработку персональных данных.
 Документы, указанные в подпунктах 2,3,4,5,6,7,10 пункта 2.6. настоящего Административного регламента, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала – для обозрения.

Специалист поселения на предоставленных копиях документов выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.
2.7. Специалисты администрации поселения не вправе требовать от       заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными   правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих       государственную услугу, иных государственных органов, органов местного  самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и         органам местного самоуправления организаций, участвующих в                 предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  - в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в письменном заявлении не указано ФИО гражданина, направившего документы, не указан почтовый адрес, либо адрес по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления, фамилия и почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению;
       
- отсутствие у членов семьи или одиноко проживающего гражданина постоянной регистрации на территории поселения.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- неполного пакета документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;
- наличие замечаний к предоставленным заявителем документам, при    невозможности устранить эти замечания в сроки, отведенные для                    соответствующей процедуры предоставления услуги; 

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан малоимущим и нуждающимся в жилом помещении.
2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Сроки приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для предоставления муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный  звонок - не более 10 минут.


Время работы специалиста с заявителем составляет не более 15 минут.


При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланки заявления.

2.12. При поступлении в администрацию заявления и документов,         необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в      электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, запрос заявителя регистрируется в общем порядке. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом специалисты администрации поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Ожидание приема граждан осуществляется в коридоре здания, в котором расположен кабинет специалиста, осуществляющего предоставление услуги.


Места ожидания оборудованы стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.


Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями  организовано в виде кабинетов. 


Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, графика работы. 


Каждое рабочее место специалистов  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

При предоставлении муниципальной услуги администрация поселения обеспечивает условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в  преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с  требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на      действия (бездействие) и решения администрации, и специалистов в процессе предоставления муниципальной услуги.
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям    административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий,  осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 1.3. настоящего          Административного регламента.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре     осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между         многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема представлена в приложении № 1 к административному регламенту):

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных заявителем документов;

3) проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими и постановки малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

4) обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации;
5) подготовка проекта постановления администрации сельского поселения о признании граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления (приложение № 2 к Административному регламенту) на имя главы администрации сельского поселения, к которому прилагается пакет документов, указанный в пункте 2.6. Административного регламента.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием заявления и прилагаемых к нему документов проверяет:

- правильность составления заявления;

- пакет документов, приложенных к заявлению (их комплектность в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента);

- дает разъяснения по интересующим вопросам;

- уведомляет заявителя об отсутствии или несоответствии необходимых документов;

- объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению;

- регистрирует предоставленное заявление в соответствии с требованиями делопроизводства и присваивает регистрационный номер.
Заявителю выдается расписка в получении заявления с приложенными к нему документами.
Результатом административной процедуры является направление заявления и пакета документов главе администрации сельского поселения.

Специалист администрации поселения в течение семи дней направляет заявителю подписанное главой администрации уведомление о принятом решении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Рассмотрение заявления и представленных заявителем документов осуществляется в течение 3 рабочих дней.
Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных в установленном порядке документов специалисту администрации поселения.

Специалист администрации поселения в трехдневный срок с даты поступления заявления и документов проводит проверку документов на комплектность и содержание.
Результат административного действия и порядок передачи результата:

- формирование пакета представленных документов для дальнейшего направления их для проведения расчетов для вынесения решения о признании граждан малоимущими;

- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административного действия - направление заявителю письма о результатах рассмотрения заявления.
3.3. Проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими и постановки малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение семи дней осуществляет расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи.
Результат административного действия и порядок передачи результата:

- принятие решения о признании граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими; 
- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области для получения выписки из ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество производится с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3.5. Подготовка проекта постановления администрации Кстининского сельского поселения Кирово-Чепецкого района о признании граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий осуществляется в течение семи дней с момента проведения расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими.
В течение одного рабочего дня после подписания главой                 администрации сельского поселения постановление регистрируется, ему присваивается дата и номер.
После подписания проекта постановления о признании граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановки малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также регистрации постановления специалист администрации поселения уведомляет заявителя о принятом решении в течение двух дней.
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Заявители обращаются к специалисту администрации поселения,           ответственному за оказание услуги, в соответствии с графиком работы,          приведенным в настоящем Административном регламенте.


Документы выдаются заявителям под роспись в журнале регистрации выдачи документов.


После выдачи документов специалист администрации поселения,          ответственный за оказание услуги, разъясняет заявителям порядок дальнейших действий, направляя в соответствующие организации и предоставляя перечень необходимых документов.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением                          муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации сельского поселения.

Глава администрации вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя.

Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрации сельского поселения. Должностные лица несут ответственность за решения и (или) действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и (или) действий (бездействия) администрации, специалиста администрации при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Решения администрации сельского поселения, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подаются в адрес главы администрации сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации сельского поселения, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель;

- документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (для юридических лиц).

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) специалиста администрации сельского поселения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) специалиста администрации сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации сельского поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.8. Ответ по существу жалобы не дается в следующих случаях:
- если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае принятия главой администрации сельского поселения решения о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином при условии, что в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации сельского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
____________
Приложение № 1
Блок-схема

осуществления административных процедур

по оказанию муниципальной услуги

«Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»











Приложение № 2 

                                                                               
Главе администрации

_______________________
        
сельского поселения

Кирово-Чепецкого района

_______________________

от гражданина (ки)       

_______________________

_______________________
                                                                                 адрес местожительства 
          _______________________
                                                                              
_______________________
                                                                       контактный телефон 

          _______________________

заявление

1. Прошу признать семью ______________________________ малоимущими с целью постановки на учёт нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по _________________ сельскому поселению в связи с ___________________________________________________________________________________ 

указать причины отсутствия жилой площади, или необходимости замены ее,

___________________________________________________________________________________ 

дать кратко характеристику занимаемой площади,

___________________________________________________________________________________. 

а также указать, имеет ли заявитель, и совместно проживающие с ним члены семьи жилье в личной собственности

2. Состав семьи:

_______________________________________________________________ , 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

_______________________________________________________________ , 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

_______________________________________________________________ . 

(ф.и.о., дата рождения, родственные отношения) 

3. Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

4. Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем. 

5. Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

3) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

4) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

5) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

6) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

7) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

8) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

9) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

10) ____________________________________________________________; 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

_________________________________________________ ___________ ___________; 

              (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                    (подпись)          (дата) 

_________________________________________________ ___________ ___________; 

              (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                    (подпись)          (дата) 

Я и совершеннолетние члены моей семьи даём согласие администрации Кстининского сельского поселения Кирово-Чепецкого района Кировской области 
 на проверку предоставленных мною сведений о доходах и имуществе. 

«___» _________________ 201__ г. 

_______________ / ___________________________________/ 

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты, 

№ _______ записи в книге регистрации заявлений граждан. 

"_____" _______________ 20__ г. 

_______________________________ _________________ __________________ 
      (должность лица, принявшего заявление)                      (подпись)                   (расшифровка подписи) 
Прием и регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления и представленных заявителем документов





Подготовка уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги





Проведение расчётов для вынесения решения о признании граждан малоимущими и постановки малоимущих граждан на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий





Обращение специалиста администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации





Подготовка проекта постановления администрации сельского поселения о признании граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими и постановка малоимущих  граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю




















