АДМИНИСТРАЦИЯ САНДОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18 июня 2012 года  №  38                                                                       с. Сандогора

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Сандогорского сельского поселения
	


В целях повышения качества и обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Сандогорское сельское поселение, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст.16,17 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Сандогорское сельское поселение, администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими, в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Сандогорского сельского поселения.
     2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене  «Депутатский вестник».

     4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Сандогорского сельского поселения                                                      С.А. Мочалова

	
	Приложение 1

Утверждено постановлением администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района от 18.06.2012 года № 38


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

I. Общие положения

Наименование административного регламента предоставления 

муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими, в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент, муниципальная услуга).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги – признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее по тексту– муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Сандогорское сельское поселение (далее – администрация).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет межведомственное и (или) межуровневое взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.2.3. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

- Костромской филиал ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» для получения технического паспорта, и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

- Управление пенсионного фонда г. Костромы и Костромской области;

- Территориальный отдел № 1 Управления Роснедвижимости по Костромской области;

- ОГКУ Центр социальных выплат по Костромской области;

- Государственная инспекция безопасности дорожного движения УВД по Костромской области.

В процессе предоставления муниципальной услуги администрация не осуществляет взаимодействие с органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов Сандогорского сельского поселения от 31.05.2012 № 16

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

             - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (Российская газета, № 1, 12 января 2005 года);
             - Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003).

            - Приказ Минрегиона РФ от 25 февраля 2005 г. № 17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» («Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6-8, 2005).

- Закон Костромской области «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма в Костромской области» от 19.12.2005 г. № 345-ЗКО (СП - нормативные документы, № 1, 23 декабря 2005 года).
- Устав муниципального образования Сандогорское сельское поселение.  

2.4. Получатель муниципальной услуги

Заявителями являются граждане, проживающие на территории поселения, за исключением категорий граждан, признанных малоимущими в соответствии с законом Костромской области.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Отказ в признании граждан малоимущими, в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

 2.6.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги в администрации предоставляется:

 1) непосредственно в здании администрации;

 2) с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования;

 3) посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет).

 2.6.2. Заявители могут обратиться непосредственно в администрацию или по почте, направить уведомление по информационным системам общего пользования (через официальный сайт администрации в сети «Интернет», на адрес электронной почты), посредством факсимильной связи. 

Информация о месте нахождения и график работы администрации – исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение администрации: Костромская область, Костромской район, с. Сандогора, ул. Молодёжная,  дом № 7.

Почтовый адрес: 156517. Костромская область, Костромской район, с. Сандогора, ул. Молодёжная, дом № 7 

Телефон приемной: 8(4942) 669-336

Приемные часы:

Понедельник с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00

Вторник с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00

Среда с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00

Четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00

Пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00

Суббота выходной день

Воскресенье выходной день

 Адрес электронной почты администрации муниципального образования Сандогорское сельское поселение: e-mail: sandogora@hotmail.com
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок принятия решения о признании малоимущими заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) не должен превышать 30 рабочих дней с момента обращения заявителя с заявлением и предоставления им всех необходимых документов.

О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем вручения уведомления о признании (отказе в признании) малоимущим(и) не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 2.8.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги):
- заявление о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- паспорт гражданина-заявителя или иной документ, удостоверяющий его личность;

- документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

информацию о стоимости имущества, не декларируемого в налоговых органах. 

2.8.2. Подтверждением места жительства могут служить данные регистрационного учета, документы, свидетельствующие о факте проживания (справки, судебные решения, подтверждающие факт проживания и иные документы, установленные законодательством).

2.8.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-документы органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи, одиноко проживающим гражданином движимым и недвижимым имуществом на праве собственности, подлежащим налогообложению;

-налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, за исключением документов о заработке. 

-документы из налоговых органов, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества. 

2.8.4. Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

2.8.5. Запрещается требовать от заявителя:

 1) 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;

 2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный распоряжением администрации Сандогорского сельского поселения от 05.12.2011 № 37-Р «Об утверждении перечней муниципальных услуг»

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, является обращение заявителя в уполномоченный орган не по месту своего жительства. 

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если не представлены предусмотренные настоящим  регламентом документы.

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной

услуги

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

прием и регистрация документов;

изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем (его представителем) в администрацию заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту), а также документов, указанных в настоящем административном регламенте.

-Специалист администрации устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствия требованиям настоящего административного регламента.

- Специалист администрации самостоятельно заполняет заявление в программно-техническом комплексе с последующей передачей для подписания заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

- Специалист администрации оформляет расписку о приеме документов (приложение 5 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах и передает заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

3.3 Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения  административного действия - в день приема документов.

3.4. Результат административного действия и способ его фиксации, в том числе в электронном виде

 При установлении соответствия представленных документов установленным требованиям специалист вносит в книгу регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда запись о приеме документов (далее – книга регистрации) (приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

На каждого гражданина-заявителя (его представителя), признанного малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, заводится учетное дело, которому присваивается порядковый номер в книге регистрации, в которой содержатся все необходимые документы.

3.5. Изучение документов и принятие решения о признании или об отказе 

в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

3.5.1. Основанием для начала административного действия является принятие специалистом заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и), а также документов, указанных в Административном регламенте.

3.5.2 Лицом, ответственным за организацию изучения документов для принятия решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и), является специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.5.3. Решения о признании или об отказе в признании гражданина (граждан) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда принимается утвержденной главой Сандогорского сельского поселения жилищной комиссией (далее – комиссия). Заседание комиссии проводится в течение 5 рабочих дней со дня передачи специалисту полного пакета документов в комиссию.

3.6. Содержание работ в рамках административного действия

 Специалист администрации оформляет:

- Сведения об определении размера дохода гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими (приложение 7 к настоящему Административному регламенту).

- Сведения об определении стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими (приложение 8 к настоящему Административному регламенту).

- Расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (приложение 9 к настоящему Административному регламенту).

- Сведения об определении размера дохода и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими, расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, приобщается к поступившим документам.

При проверке сведений, представленных заявителем, специалист имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и Костромской области, органы местного самоуправления в порядке установленном законодательством, в том числе: органы, осуществляющие государственную регистрацию граждан в качестве индивидуальных предпринимателей, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, правоохранительные органы, другие органы и организации.

Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений в соответствующий орган (организацию), предоставляющий(ую) сведения о заявителе, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:

наименования органа (организации), в который направляется запрос;

наименования органа, осуществляющего запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и(или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и(или) информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и(или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.7. Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия - не позднее 25 рабочих дней с момента приема документов.

3.8. Результат административного действия и способ его фиксации, в том числе в электронной форме

- Принятое по результатам изучения документов решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или об отказе в признании малоимущими оформляется протоколом заседания комиссии, который оформляется,  подписывается и передается специалистом администрации в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с даты заседания комиссии. 

- На основании протокола заседания комиссии специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с момента получения протокола, готовится решение о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

3.9. Уведомление заявителя о принятом решении

Основанием для начала административного действия является поступление специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – решение).

Лицом, ответственным за уведомление заявителя о принятом решении, является специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

 Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании решения уведомляет заявителя путем подготовки и направления уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) (приложения 10, 11 к настоящему Административному регламенту) по почте или передачи под расписку заявителю лично.

Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия - течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Результат административного действия и способ его фиксации,  в том числе в электронной форме является вручение (направление) уведомления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) заявителю.

4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- Возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы администрации, без предварительной записи.

- Возможность получения по телефону информации о стадии исполнения муниципальной услуги.

- Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

· Жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации.

· Жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих администрации к заявителям и членам его семьи.

5. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, 

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей.
Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Окна (кабинеты) приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты администрации должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков запросов;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

5.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, отсутствуют

6.  Формы контроля за исполнением административного регламента

 

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Костромской области, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Сандогорского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется постоянно. 

Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов администрации, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.

 Муниципальные служащие администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

 

Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

7.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) должностных лиц администрации  путем обращения с жалобой.

Жалоба содержит:

- Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

- 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 электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю.

- Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте в адрес администрации или с использованием официального сайта администрации, либо представлена лично.

7.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

- 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 Костромской области для предоставления муниципальной услуги.

- Отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области 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 и Костромской области.

- Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Костромской области.

- Отказ муниципального служащего администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

7.3 Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы является не соблюдение содержания и способа подачи жалобы.

7.4. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

7.5 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является поступление жалобы, которая регистрируется в журнале регистрации жалоб (приложение 12 к Административному регламенту), в день поступления. 

Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц администрации и членов комиссии главе поселения. 

Решения и действия (бездействие) главы поселения могут быть обжалованы в администрацию Костромского района. 

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования принимается одно из следующих решений:

- Удовлетворить 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

- Отказать в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

адресах электронной почты организации, предоставляющий муниципальную услугу

 Администрация  муниципального образования Сандогорское сельское поселение Костромского муниципального района Костромской области

Адрес: 156517, Костромская область, Костромской район, с. Сандогора, ул. Молодежная, д. 7

Телефон (8-4942) 669-336,телефон/факс (8-4942) 669-386  e-mail: sandogora@hotmail.com
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	Главе Сандогорского сельского поселения

Костромского муниципального района Костромской области 

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный(ая) 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:

	№ 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 семью 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 находятся 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:

	№ п/п
	Наименование документа (копии)
	Количество документов
	Количество листов

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	…
	
	
	


Подпись заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

_____________________________

_____________________________

«_____» ______________ 20 ___г.
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	Журнал регистрации обращений граждан о признании 

малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда


	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, место жительства
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
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	Блок-схема


   

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Расписка
в получении заявления о признании гражданина (граждан)

малоимущим(и) и прилагаемых к нему документов 

Принято от _______________________________________________________







(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу: ____________________________________________

	№ п/п
	Наименование документа (копии)
	Количество документов
	Количество листов

	1.
	
	
	

	…
	
	
	


Документы представлены на приеме (дата):                «____»_____________20___г.

Принял(а)_______________________ 
 Расписка получена __________________

                        (подпись, Ф.И.О. должностного лица
                                                  (подпись, Ф.И.О. заявителя)

                         органа, осуществляющего принятие 

                         документов)

Составлена в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, 
второй – хранится в органе, осуществляющем принятие документов.
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КНИГА

регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений

муниципального жилищного фонда

Населенный пункт                    с. Сандогора                     

Администрация Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области_____________________

 (наименование органа, осуществляющего признание малоимущими)
Начата __________ 200__г.

Окончена _________20___г.

	№ п/п
	№ дела
	Дата принятия заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Состав семьи
	Адрес, 

место жительства
	решение (признание или отказ в признании малоимущим) дата и номер
	Уведомление о признании (отказе в признании) малоимущим
	Примечание (постановка на учет)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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от Ф.И.О. заявителя ____________________________________________________

Адрес места жительства: _________________________________________________

№ личного дела ________________________________________________________

Сведения об определении размера дохода гражданина-заявителя и членов

его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания 

их малоимущими

	Виды доходов
	Доходы, полученные гражданином-заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим гражданином, руб.
	Состав семьи,          чел.
	Среднемесячный доход каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, руб.            (гр.3 ÷ гр.4 ÷ 12 мес.)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


	Исполнитель __________________


	Дата __________________



	Заявитель ____________________


	Дата __________________
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от Ф.И.О. заявителя _____________________________________________________

Адрес места жительства: _________________________________________________

№ личного дела ________________________________________________________

Сведения 

об определении стоимости имущества гражданина-заявителя 

и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими

	Перечень имущества
	Стоимость имущества, находящегося в собственности гражданином-заявителем и членами его семьи или одиноко проживающим гражданина, в т.ч. Имущества, проданного в течение расчетного периода, руб.
	Стоимость имущества, исключенного из перечня, учитываемого имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, руб.
	Всего, руб. (гр.3 - гр.4)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


	Исполнитель __________________


	Дата __________________



	Заявитель ____________________


	Дата __________________




	
	Приложение 9

к Административному регламенту




Расчет 

порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося 

в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи ________________________________________

	№ п/п
	Показатели
	Сумма, руб.

	1
	2
	3

	1. 
	Рыночная стоимость приобретения жилых помещений 

СЖ = НП × СС × РЦ, где

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма; 

НП – норма предоставления жилого помещения на одного члена семьи;

СС – состав семьи (количество членов семьи); 

РЦ – установленная в г.Костроме? средняя расчетная рыночная цена 1 кв.м площади среднестатистического жилого помещения со средним уровнем обеспеченности коммунальными услугами в Сандогорском сельском поселении.

Полученный показатель СЖ составляет размер денежных средств, необходимых семье для приобретения на территории Сандогорского сельского поселения жилого помещения по норме не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма
	

	2. 
	Порог размера среднемесячного совокупного дохода определяется по формуле:


[image: image2.wmf]ПМ
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, где

ПД – порог размера среднемесячного совокупного дохода;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

СС – состав семьи (количество членов семьи);

ПМ – среднемесячный минимальный уровень дохода на одного человека, установленный органом местного самоуправления.
	

	3. 
	Потребность семьи в средствах на приобретение жилого помещения по формуле: 

ПЖ = СЖ - И, где

ПЖ – потребность в средствах на жилье;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
	

	1
	2
	3

	
	ПЖ составляет объем средств, недостающих семье гражданина-заявителя или одиноко проживающему гражданину для приобретения жилого помещения в размере не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, при условии продажи ими своего имущества.
	

	4.
	Максимально возможный размер совокупного дохода, вменяемый семье в качестве накоплений,

исчисляется по формуле:

Н = (ДС - СПМ) × ПН, где

Н – размер возможных семейных накоплений за установленный период накоплений;

ДС – среднемесячный совокупный доход семьи;

СПМ – среднемесячный минимальный доход, необходимый для проживания семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающего гражданина, установленный постановлением администрации города Костромы; 

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	

	5.
	При ПЖ > Н возможность накопления гражданами недостающих средств для приобретения жилого помещения отсутствует. Принимает решение о признании граждан малоимущими в целях признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору соц. найма. В том случае, если фактический среднемесячный совокупный доход семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина меньше порогового значения среднемесячного совокупного дохода, а размер недостающих средств превышает возможности семьи по накоплению (ПЖ > Н), принимается решение о признании семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими. 

Если же возможности по накоплению граждан равны или превышают размер недостающих средств (Н = ПЖ или Н > ПЖ), принимается решение об отказе в признании семьи гражданина- заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими
	


	
	Приложение 10

к Административному регламенту




Гражданину(ке) ____________________

__________________________________

проживающему(ей) по адресу: 

__________________________________

Телефон __________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании малоимущим(и)









            от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании решения жилищной комиссии Сандогорского сельского поселения от ____________ № ______ Вы и члены Вашей семьи признаны малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления Вам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Председатель комиссии 

______________
        ___________________




                                                   (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.
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Гражданину(ке) _____________________

___________________________________

проживающему(ей) по адресу: 

___________________________________

Телефон ___________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании малоимущим(и)









            от ______________ № _____

Сообщаем, что на основании решения жилищной комиссии Сандогорского сельского поселения от ____________ № ______ Вам и членам Вашей семьи отказано в признании малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления Вам по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Причина отказа ___________________________________________________

Председатель комиссии 

______________
        ___________________



                           
                        (подпись)                                              (Ф.И.О.)

м.п.
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	Журнал регистрации жалоб


	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, место жительства
	Содержание жалобы
	Результат рассмотрения жалобы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Обращение заявителей





Прием и регистрация документов





Изучение документов











Уведомление о признании малоимущим(и)





Уведомление об отказе в признании малоимущим(и)





Решение о признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)





Решение об отказе в признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)





Принятие решения 


(протокол заседания комиссии)


 





Да





    Нет
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