АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТЕРНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЕЛАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

Постановление 

от  02.05.2017  года
                                 №                                      ПРОЕКТ
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
"Признание граждан малоимущими в целях постановки                                                      на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,                            предоставляемых по договорам социального найма на                                                          территории Терновского сельского поселения"

                  В целях совершенствования работы по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в соответствии с постановлением администрации Терновского сельского поселения от 13 сентября 2012 г. №47 "О порядке разработки и  утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг и административных регламентах предоставления муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Терновского  сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения» (приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на сайте администрации в установленном порядке. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Терновского 
сельского поселения                                                  А.Н.Решетников
Приложение

к постановлению 
администрации Терновского 

сельского поселения 

от 02.05.2017 г.  № 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения» (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).
1.2. Заявителями являются постоянно проживающие на территории Терновского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области граждане Российской Федерации, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее - заявитель, заявители).

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Терновского сельского поселения (далее – Администрация), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, принявшего звонок. Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.7. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, либо по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (стадии административной процедуры) находится рассмотрение представленного им заявления.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование Услуги: «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения».

 2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
         Администрация Терновского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, МФЦ. 
      Место нахождения Администрации: 403710,  Волгоградская область, Еланский район, c. Терновое, ул.Ленина, д.6
         Телефон: (884452)6-54-21 

        Адрес сайта Администрации в сети Интернет: ternovskoe sp.ru  
График работы Администрации: понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00, обед - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота и воскресенье.

         Адрес электронной почты Администрации: ternovoe-34@rambler.ru. 

Орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги

    Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

Адрес регионального портала: http://34.gosuslugi.ru.
            Почтовый адрес МФЦ для направления документов: 403732, Волгоградская область, Еланский район р.п.Елань, ул.Ленинская, 68; электронный адрес: mfcelan@yandex.ru
   Информирование заявителей муниципальной услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые должны быть размещены в средствах массовой информации, а также на официальном сайте Терновского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области  ternovskoe sp.ru  в  сети "Интернет";
- информационных материалов, которые должны быть размещены на информационных стендах в помещениях Администрации;

- непосредственного общения заявителей с представителями  Администрации;

- использования федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

        2.3. Прием заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация Терновского сельского поселения.

2.4. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения данной муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Терновского сельского поселения, МФЦ.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение уполномоченного органа:

о признании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими;

о непризнании заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими;

об отказе в рассмотрении документов;
Уполномоченный орган не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия заключения направляет его заявителю.

При наличии технической возможности муниципальная услуга предоставляется в электронной форме по выбору заявителя.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Срок регистрации документов - в течение одного рабочего дня. 
Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов - 20 рабочих дней. 
Срок исполнения административной процедуры по принятию решения о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо об отказе в признании заявителя малоимущим - 6 рабочих дней. 
Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю постановления администрации поселения и уведомления о признании малоимущим в целях постановки на учет для предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо уведомления об отказе в признании заявителя малоимущим - в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения. 
Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях. 
                Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.7. Предоставление услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 7; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445; «Парламентская газета», 26-29.01.2009, № 4); 
-
Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1) ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1; «Парламентская газета», 15.01.2005, № 7-8); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202); 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 
- Законом Волгоградской области от 01.12.2005 № 1125-ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области» (с изменениями и дополнениями) («Волгоградская правда» от 14 декабря 2005 г. № 234); 
- Законом Волгоградской области от 04.08.2005 № 1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»  («Волгоградская правда» от 16 августа 2005 г. № 150); 
- Постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 05.12.2005 № 1224 «О Порядке учета доходов и определения стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина для их признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» («Волгоградская правда» от 7 декабря 2005 г. № 229);
- Уставом Терновского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области; 
- и другими правовыми актами.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в Администрацию следующие документы:

- заявление о признании малоимущими (приложение  1);

- справка о составе семьи, выданная на имя заявителя;

- паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи или иные документы, удостоверяющие личность;

- свидетельства о рождении детей, включая совершеннолетних;

- справка о месте жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя;

- свидетельство о заключении либо расторжении брака;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования каждого совершеннолетнего члена семьи;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица (о присвоении ИНН) каждого совершеннолетнего члена семьи;

- подтверждающие право собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и) свидетельство о государственной регистрации права или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  по установленной форме на каждого члена семьи;

- справки уполномоченных органов об отсутствии в собственности недвижимого имущества или земельного участка;

- справки о доходах заявителя и членов его семьи, полученные от работодателей;

- сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи, представляемые по форме, утвержденной органом исполнительной власти Волгоградской области, уполномоченным в сфере обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан на территории Волгоградской области;

- согласие  на проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, подписанное всеми членами семьи (приложение 2);

- копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов дохода, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

- справка органа местного самоуправления, осуществляющего постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выданная на имя заявителя, подтверждающая наличие оснований для признания семьи или одиноко проживающего гражданина нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

Расчетным периодом является период, равный 12 месяцам, предшествующим месяцу подачи заявления и всех необходимых документов.

Администрация самостоятельно запрашивает документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для признания малоимущими, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, а именно:

- справка о составе семьи, выданная на имя заявителя;

- справка о месте жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя;

- сведения о получении страхового номера застрахованного лица (СНИЛС) каждого совершеннолетнего члена семьи;

- сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица (о присвоении ИНН) каждого совершеннолетнего члена семьи;

- сведения о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и) по установленной форме на каждого члена семьи;

- справка органа местного самоуправления, осуществляющего постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выданная на имя заявителя, подтверждающая наличие оснований для признания семьи или одиноко проживающего гражданина нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации (если ранее данная услуга была предоставлена заявителю).

2.8.2. Если гражданами предъявляются нотариально не заверенные копии документов, то обязательно предъявление оригиналов документов. Специалисты, осуществляющие прием документов, могут самостоятельно заверять представленные копии документов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов.

2.8.3. С заявителя не вправе требовать:

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.9. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оснований для приостановления муниципальной услуги нет.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения» служат:

- непредставление документов, определенных в пункте 2.8.1 настоящего административного регламента;

- недостоверность представленных сведений;

- если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, превышает пороговое значение дохода, установленного в Большевистском сельском поселении  для признания граждан малоимущими;

- если стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, превышает пороговое значение стоимости имущества, установленного в Большевистском сельском поселении для признания граждан малоимущими.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Иные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Волгоградской области не предусмотрены.

2.12. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным работником за регистрацию заявлений. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.15.2. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.15.3. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными настольными табличками.

2.15.4. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.15.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.15.6. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.15.8. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать информацию, указанную в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента.

2.16. Показатели доступности и качества услуги.

2.16.1. Показателями оценки доступности услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 минут ходьбы от остановки общественного транспорта);

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте Администрации;

- инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов). За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (не более двух раз);

- соблюдение срока предоставления услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении услуги (не более 30 минут);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону в Администрации;

- возможность приема документов в «МФЦ»;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между Администрацией и государственным учреждением Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – соглашение о взаимодействии).

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с  Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.18.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

3.1.1. Предоставление услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения» включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-прием заявления и прилагаемых к нему документов;

-регистрация заявления, выдача расписки;

-проверка представленных сведений;

-выполнение расчетов результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи (одиноко проживающего гражданина) (далее - расчет результатов) и подготовка заключения;

-уведомление заявителя о принятом решении.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 4 к административному регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение документов для установления оснований предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение заявителя либо законного представителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов и заявления по почте, а также подача заявления в электронной форме.

3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за прием заявителей при личном обращении гражданина:

1) устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление не исполнено карандашом;

- заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа;

- комплектность документов;

3) выдает бланк заявления на предоставление муниципальной услуги, разъясняет порядок заполнения, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, и выдает гражданину расписку-уведомление о приеме заявления и соответствующих документов;

4) определяет основания получения гражданином муниципальной услуги;

5) при установлении факта несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист уведомляет устно гражданина о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, разъясняет гражданину содержание выявленных недостатков, порядок и меры по их устранению.

Обращение гражданина регистрируется в журнале регистрации устных обращений.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного гражданина.

3.2.3. Специалист Администрации при обращении гражданина по почте:

1) проверяет правильность адреса корреспонденции (ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются на почту невскрытыми);

2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и копий документов;

3) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

4) проводит первичную проверку представленных заявления и заверенных в установленном законодательством порядке документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты заявления и документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление не исполнено карандашом;

- заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа;

- комплектность документов;

5) при установлении факта несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента специалист направляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги гражданину в течение 3 рабочих дней, описывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, порядок и меры по их устранению.

Общий максимальный срок рассмотрения документов не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления письма по почте.

3.2.4. В случае направления в Администрацию заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация запрашивает документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в случае если указанные документы не представлены заявителем.

Администрация осуществляет проверку достоверности информации, содержащейся в документах, представленных заявителем в электронной форме и удостоверенных в соответствии с требованиями действующего законодательства, в процессе которой запрашивает и безвозмездно получает необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения от органов и организаций независимо от форм собственности, владеющих соответствующими сведениями.

3.2.5. После регистрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поступивших с приема, почтой или в электронном виде, специалист, ответственный за прием документов, заводит в программно-техническом комплексе данные, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и готовит проект решения о признании или не признании граждан малоимущими либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. По результатам административной процедуры уполномоченный специалист, ответственный за прием документов, формирует личное дело гражданина и передает его для установления оснований предоставления муниципальной услуги ответственному лицу Администрации.

3.2.7. Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 10 минут.

Общий срок административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Терновского сельского поселения.

3.3.1. Основанием для начала процедуры служит получение главой Администрации служебного письма с документами согласно перечню.

3.3.2. Срок исполнения процедуры по признанию граждан малоимущими не может превышать 30 рабочих дней. 
3.3.3. Ответственным за признание гражданина малоимущим является Администрация.

3.3.4. Результатом настоящей процедуры является выдача заключения о признании (непризнании) гражданина малоимущим.

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за признание гражданина малоимущим, в течение одного дня с момента подписания заключения о признании либо об отказе в признании малоимущим направляет сотруднику, ответственному за подготовку документов, копию заключения о признании либо об отказе в признании малоимущим. Оригиналы документов остаются для хранения в Администрации.

3.3.6. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, получает соответствующее заключение от должностного лица, ответственного за признание гражданина малоимущим, фиксирует факт получения заключения в деле.

3.4. Информирование заявителя о наличии (отсутствии) у граждан оснований для признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры служит получение сотрудником, ответственным за подготовку документов, заключения о признании либо об отказе в признании малоимущим.

3.4.2. Срок исполнения данной процедуры не может превышать трех рабочих дней.

3.4.3. Ответственным за информирование заявителя о признании либо об отказе в признании малоимущим является сотрудник, ответственный за подготовку документов.

3.4.4. Результатом данной процедуры является направление заключения о признании (отказе) малоимущими.

3.4.5. В случае получения от должностного лица, ответственного за признание малоимущими, заключения о признании либо об отказе в признании малоимущим сотрудник, ответственный за подготовку документов, осуществляет следующие действия:

- делает отметку в журнале о направлении заключения заявителю;

- отмечает в журнале реквизиты соответствующего заключения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой Терновского сельского поселения. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы, утверждаемых главой Терновского сельского поселения. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации сельского поселения.  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, главой Терновского сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных правовых актов администрации Терновского сельского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществленных или принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица, а также их законные представители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке.

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

- действия (бездействие) должностных лиц Администрации;

-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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалобы на решения, принятые главой Терновского сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой Терновского сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации,  единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба подается в письменной форме по адресу: 403710, Волгоградская область, Еланский район, с.Терновое, ул.Ленина, д.6
5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц 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 (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок представления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. 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.
5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.12. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно сотрудниками при личном обращении заявителей, по телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
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	Главе Терновского сельского поселения


	
	(наименование уполномоченного

	
	

	
	органа местного самоуправления по признанию граждан малоимущими)

	
	от
	
	,

	
	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	
	проживающего(-ей) по адресу:
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

	Моя семья состоит из
	
	человек:
	

	
	
	
	(Ф.И.О., степень родства, число, месяц, год рождения)

	

	
	

	
	.

	Приложение:
	

	
	(перечень прилагаемых к заявлению документов*)

	

	

	

	

	

	


	«__» _____________ 20__ г.
	
	

	
	
	(личная подпись заявителя)


______________________________

* - определен перечнем, утвержденным постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 5 декабря 2005 г. № 1224.
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                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

    Я, ____________________________________________________________________

             (Ф.И.О. полностью, паспорт, серия и номер, дата выдачи,

__________________________________________________________________________,

                        название выдавшего органа)

в  соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006

г.  N  152-ФЗ  "О  персональных  данных"  даю свое согласие администрации Терновского сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, расположенной по адресу: 403710, Волгоградская область, Еланский  район, с.Терновое, ул.Ленина, д.6 (далее  - Оператор), на обработку  с  использованием  средств  автоматизации  или без использования таких средств,  если обработка без использования таких средств соответствует характеру   действий   (операций),  совершаемых  с  использованием  средств автоматизации, моих персональных данных, включающих:

    фамилию,  имя, отчество, пол, дату и место рождения, паспортные данные, адрес  регистрации и проживания, семейное положение, родственные отношения, контактные  телефоны,  сведения  о трудовой деятельности, идентификационный номер  налогоплательщика,  страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном  фонде  России,  данные  о  состоянии моего здоровья, заработной платы  и  сведений  о  доходах,  имуществе  и обязательствах имущественного характера,  жилищных условиях (сведения о занимаемых мною жилых помещениях, жилых  помещениях,  принадлежащих  мне на праве собственности) при условии, что   их   обработка   осуществляется   штатными   сотрудниками  Оператора, допущенными  к  обработке  персональных данных в соответствии с действующим законодательством   Российской   Федерации,  в   целях   признания  граждан малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых    по    договорам    социального   найма,  подтверждении  статуса  малоимущих  и  оснований, послуживших постановке на учет  семей  и  одиноко  проживающих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма, переоценки

размера  доходов и стоимости имущества принятых на учет граждан, проводимой через  каждые  пять  лет  со дня постановки заявителя и членов его семьи на учет   в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, изменения состава семьи.

    Предоставляю Оператору право осуществлять следующие действия (операции) с  моими персональными данными: сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение,   обновление,   изменение.   Оператор   вправе  обрабатывать  мои персональные  данные  посредством  внесения  их  в электронные базы данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими    деятельность   Оператора.  
      Оператор  имеет  также   право  на  обмен  (прием  и передачу)  моими  персональными данными с использованием машинных носителей или  по  каналам  связи  с  соблюдением  мер,  обеспечивающих  их защиту от несанкционированного  доступа,  во исполнение действующего законодательства Российской  Федерации. Оператор вправе передавать мои персональные данные и получать   мои  персональные  данные  из  Федеральной  миграционной  службы Российской   Федерации;   органов   записи  актов  гражданского  состояния; Федеральной  налоговой  службы  Российской  Федерации;  Федеральной  службы государственной   регистрации,  кадастра  и  картографии  по  Волгоградской области;   органов   Министерства  обороны  Российской  Федерации,  органов внутренних    дел    Российской    Федерации,    учреждений    и    органов

уголовно-исполнительной  системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы,  с  которыми  заявитель и (или) члены его семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых  отношениях;  Пенсионного  фонда  Российской Федерации; Федеральной  государственной службы занятости населения; Федеральной службы судебных  приставов;  органов  социальной защиты населения (Государственных казенных   учреждений   центров   социальной  защиты  населения  Управления социальной   защиты   населения   Администрации   Волгоградской   области); муниципального   бюджетного  учреждения "Многофункциональный    центр    по    предоставлению   государственных   и муниципальных    услуг";    организаций   (органов)   по   государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства    (Волгоградский    филиал   Федерального   государственного унитарного   предприятия   "Ростехинвентаризация   -   Федеральное   БТИ"), муниципальных унитарных предприятий районных (межрайонных) бюро технической инвентаризации   Волгограда;   банков   и   других  кредитных  организаций; управляющих   организаций;   товариществ   собственников   жилья;  жилищных кооперативов;   иных   специализированных   потребительских   кооперативов; жилищно-строительных,     гаражно-строительных     и     дачно-строительных кооперативов;    предприятий,   учреждений,   организаций,   индивидуальных предпринимателей,  с  которыми  заявитель и (или) члены его семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых отношениях; образовательных учреждений.

    Срок хранения моих  персональных  данных  соответствует  сроку хранения учетных дел и составляет ______________ лет.

                         (указать срок)

    Передача  моих  персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

    Я   оставляю   за   собой  право  отозвать  свое  согласие  посредством составления  соответствующего  письменного  документа,  который  может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

    В  случае  получения  моего  письменного заявления об отзыве настоящего согласия  Оператор  обязан  прекратить  их  обработку по истечении времени, необходимого    для    осуществления    соответствующих    технических    и организационных мер.

    Контактные телефоны _______________________________________________________.

    Почтовый адрес ____________________________________________________________.

    Настоящее согласие дано мной "__" _________________ 20__ г. и действует

______________________.

  (указать срок)

____________________________           ____________________________________

         (подпись)                                   (Ф.И.О.)

                                                               Приложение  3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки их на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма на территории

Терновского сельского поселения »

       Форма

                                         Гражданину(-ке) __________________

                                         __________________________________

                                         проживающему(-ей) по адресу: _____

                                         __________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

        о проверке представленных заявителем документов, продлении

                  сроков проверки, о возврате документов

от ____________                                         N _________________

    Настоящим уведомляю:

    1. О проведении проверки представленных Вами сведений с _______________

___________________________________________________________________________

                     (дата начала проведения проверки)

    2. О необходимости представления Вами недостающих документов: _________

___________________________________________________________________________

                      (указать недостающие документы)

    3. О продлении срока рассмотрения документов до _______________________

___________________________________________________________________________

                            (число, месяц, год)

___________________________________________________________________________

                  (причина продления срока рассмотрения)

    4. О возврате документов ______________________________________________

                                           (причина возврата)

______________________  ____________________  _____________________________

     (должность)              (подпись)            (инициалы, фамилия)

Уведомление получил __________________    _________________________________

                    (число, месяц, год)           (подпись, Ф.И.О.)

Приложение  4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки их на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам

социального найма на территории

Терновского сельского поселения »
БЛОК – СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма на территории Терновского сельского поселения











Прием заявления о признании граждан малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и прилагаемых к нему документов








Проверка специалистом Администрации личности заявителя и документов, представленных заявителем














Регистрация заявления о признании граждан малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдача расписки








Проверка представленных сведений





Выполнение расчетов результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи (одиноко поживающего гражданина), подготовка решения











Уведомление гражданина о принятом решении
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