Утвержден

Постановлением Администрации 

муниципального  образования

«Быковское сельское поселение»

от 30 марта 2015 года № 22
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами и Администрацией МО «Быковское сельское поселение» (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

- Административный регламент – муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявители -  граждане Российской Федерации, проживающие на территории Быковского сельского поселения, сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна  величине порогового значения доходов и стоимости имущества, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации МО «Быковское сельское поселение» , предоставляющей муниципальную услугу, её структурных подразделениях, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Администрация МО «Быковское сельское поселение» ,
Адрес:РМЭ Юринский район д. Быковка ул Садовая 3

           РМЭ Юринский район д.Горный Шумец ул.Горный Шумец  д.110

График работы: Понедельник, вторник, среда, четверг:  9.00 – 17.00;

Пятница: 9.00 – 16.45;
Перерыв:  12.00 – 13.00;
Выходные дни: суббота,  воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений Администрации МО «Быковское сельское поселение» , предоставляющих муниципальную услугу.
Администрация МО «Быковское сельское поселение» ,
Телефон: 8 83644 32352
                8 83644  33261
1.3.3. Адрес электронной почты Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,:
e-mail: admbykovka@yandex.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления Быковского сельского поселения; e-mail: admbykovka@yandex.ru
         - на информационных стендах в помещении Администрации МО «Быковское сельское поселение» , Юринского муниципального района;
- по телефону Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,. 


Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.1.3.1.,п. 1.3.2., п.1.3.3. настоящего административного регламента.

1.3.5.  Порядок,  форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах Администрации МО «Быковское сельское поселение» , и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

        - при личном обращении заявителя в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» ,
- посредством размещения на информационных стендах в помещении Администрации МО «Быковское сельское поселение» , по адресу: РМЭ Юринского д.Быковка ул.Садовая  д.3

- на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления Быковского сельского поселения , e-mail: admbykovka@yandex.ru (далее - официальный сайт);

       - с использованием средств телефонной связи, в письменной форме, а также по электронной почте e-mail: admbykovka@yandex.ru
1.3.5.1. На официальном сайте размещаются следующие информационные материалы:

       -  информация о порядке предоставления муниципальной  услуги;

       - сведения о почтовом адресе Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,,  телефонах и адресе официального сайта;

      - перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

     -  перечень сведений, которые должны содержаться в обращении;

     -  информация о бесплатности предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, называется «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.2.Наименование органа,  местного самоуправления и организаций, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Быковское сельское поселение» ,.
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления Администрации МО «Быковское сельское поселение» , с решением о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо постановления Администрации МО «Быковское сельское поселение» , об отказе  в признании граждан малоимущими, с целью принятия  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 - Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, № 1 (часть 1) от 03.01.2005, ст.14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст.3873, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства российской Федерации, 2001, № 44, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716, N 52 , ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407, N 31, ст. 4173, 4196, N 49, ст. 6409, N 52, ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263;N 31, ст. 4701);

- Закон  РМЭ 0т  11 мая 2005 г.»О регулировании отельных жилищных отношений в Республике Марий Эл»» (в ред. Закона МО от 30.06.2007 № 95/2007-ОЗ);
- Настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
Для получения муниципальной услуги Заявитель обращается в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» ,, с заявлением (рекомендуемая форма заявления приведена в Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) о признании граждан малоимущими с приложением следующих документов:
1. документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (все страницы паспорта или иного документа, его заменяющего);
2. документы о составе семьи заявителя (свидетельство о заключении, либо о расторжении брака; судебное решение о признании членом семьи, свидетельство о рождении (на детей, не достигших 14 лет);

      3. выписка из домовой книги по месту жительства;

      4. финансовый лицевой счет;

      5. свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению;

     6. справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину или членами его семьи имущества, подлежащего налогообложению;

     7. документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина. 

     В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление 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 муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, являются:

-  в заявлении не указанны данные Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), либо номер телефона), по которым можно связаться с Заявителем;

         - представление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6., настоящего регламента;
-  непредставление оригиналов документов;

-  представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- отсутствие у представителя оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий от имени Заявителя.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- поступление от Заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  получение определения или решения суда, вступивших в законную силу.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  граждане не проживают на территории Быковского сельского поселения ,;

- заявителем предоставлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом        2.6. настоящего административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» , о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 (тридцать) минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Документы, представленные в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» , Заявителем (его представителем) регистрируется в день их получения в  Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,.

Срок регистрации запроса не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1._Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

· открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2._Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

· своевременность предоставления муниципальной услуги;

· достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;

· удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.3._При предоставлении муниципальной услуги:

· при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

· при личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом Администрации при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, представленных Заявителем.
3.1.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.1.1.3.Принятие решения по результатам рассмотрения заявления и представленных документов.

3.1.1.4. Выдача заявителю копии постановления Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,  о признании граждан малоимущими либо об отказе в признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
3.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях:
      -  выписка из домовой книги по месту жительства;

      -  финансовый лицевой счет;

      -  свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению;

     - справка налогового органа, подтверждающая сведения о  стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину или членами его семьи имущества, подлежащего налогообложению;

       - документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина. 

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, администрации МО «Быковское сельское поселение» следующих административных процедур:

3.3.1.Обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте.

3.3.2. Обеспечение возможности получения гражданами на официальном сайте форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

3.3.3.Обеспечение возможности для граждан в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде с использованием официального сайта .

3.3.4. Обеспечение возможности получения гражданином подтверждения факта поступления его интернет-обращения в Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,.

3.4. Блок – схема предоставления муниципальной услуги   

Последовательность выполнения действий по оказанию муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» отражена в блок – схеме (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
3.5. Описание каждой административной процедуры

3.5.1. Прием и регистрация заявления и документов, представленных Заявителем.

3.5.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение Заявителя в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» , с комплектом документов. 

3.5.1.2._Заявители имеют право направить документы почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, или представить документы лично.

3.5.1.3._При представлении документов лично Заявителем специалист  Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,, уполномоченный принимать документы, знакомится с их содержанием, устанавливает предмет обращения, личность Заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие всех необходимых документов согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента.

Если предметом обращения Заявителя не является рассмотрение заявления (обращения) о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалист сообщает Заявителю, к каким должностным лицам Администрации МО «Быковское сельское поселение» , или в какой орган власти ему следует обратиться.

Время исполнения процедуры по проверке наличия документов, предусмотренных  пунктом 2.6 Административного регламента, составляет не более 20 (двадцати) минут. 

При установлении фактов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

При согласии Заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы. 

При несогласии Заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист оформляет расписку в получении документов по установленной форме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). Расписка подписывается специалистом, уполномоченным принимать документы, и Заявителем. Специалист делает копию подписанной расписки, которая остается в Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,, оригинал передается Заявителю. 

3.5.1.4._При поступлении документов по почте расписка высылается в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов, по указанному Заявителем в заявлении адресу. 

3.5.1.5._Заявление подлежит регистрации не позднее дня, следующего за днем поступления в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» 

Далее заявление передается Главе  администрации МО «Быковское сельское поселение» , или лицу, исполняющему его обязанности (далее – Глава поселения), в день регистрации, после чего Глава поручает исполнение заявления заместителю Главы администрации – главному специалисту Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,. 

Направление заявления с приложением представленных документов на рассмотрение Заместителю Главы администрации – главному специалисту Администрации МО «Быковское сельское поселение» , осуществляется в течение дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления. 

3.5.2. Рассмотрение  заявления и  представленных документов 

3.5.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения представленных документов – для муниципального служащего, уполномоченного их рассматривать (далее – уполномоченный специалист), является получение документов.
3.5.2.2._Уполномоченный специалист в течение шести дней со дня получения документов проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения:   

- о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

При рассмотрении представленных документов уполномоченный специалист,  вправе обращаться в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону, по почте или электронной почте.

Если рассмотрение заявления не относится к компетенции Администрации МО «Быковское сельское поселение2 ,, оно направляется в течение семи дней со дня регистрации в орган государственной власти или орган местного самоуправления, к полномочиям которого отнесено рассмотрение данного заявления. О переадресации заявления Администрацией в этот же срок сообщается заявителю.
 В случае если Администрация не располагает сведениями о компетентном органе государственной власти или органе местного самоуправления, уполномоченном рассматривать данный запрос, об этом в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю.

3.5.2.3. По результатам рассмотрения документов уполномоченный специалист готовит проект постановления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо  об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

3.5.2.4. Уполномоченный специалист направляет проект постановления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо постановление об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Главе Быковского сельского поселения ,  для принятия решения.

3.5.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления и представленных документов
3.5.3.1. Основанием для принятия решения о признании граждан малоимущими, либо об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма является соответствие либо несоответствие представленных заявителем документов требования, установленным в п. 2.6 Административного регламента.  

3.5.3.2._Постановление о признании граждан малоимущими, либо об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма подписывается Главой администрации МО «Быковское сельское поселение» , или лицом, исполняющим его обязанности. 

3.5.3.3. Постановление о признании граждан малоимущими, либо об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма изготавливается в трех экземплярах, один из которых подлежит постоянному хранению в архиве Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,. 

3.5.4. Выдача заявителю постановления о признании граждан малоимущими, либо об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

3.5.4.1._Основанием для выдачи постановления о признании граждан малоимущими, либо постановления об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является поступление готового постановления специалисту, ответственному за выдачу документов (далее – ответственный специалист).

3.5.4.2.  Решение о выдаче постановления о признании граждан малоимущими, либо постановления об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется заявителю в письменном виде в течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.5.4.3._Перед выдачей документов ответственный специалист проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия Заявителя (иного уполномоченного лица) на получение документов.

3.5.4.4._Ответственный специалист выдает Заявителю копию постановления (иному уполномоченному лицу) под подпись на копии документа.
3.5.4.5. В случае неявки  заявителей в установленное время для получения результата предоставления муниципальной услуги, постановление о признании граждан малоимущими, либо постановление об отказе в признании граждан малоимущими  в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма направляется главным специалистом  Администрации МО «Быковское сельское поселение» , заявителю заказным письмом с уведомлением.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации МО «Быковское сельское поселение» , должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации МО «Быковское сельское поселение» ,, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-Фз «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главой администрации МО «Быковское сельское поселение» ,.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носители либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, портала,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагаются суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действия (бездействие) муниципального служащего, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию МО «Быковское сельское поселение» ,, поступившей от заявителя (уполномоченного лица)

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право получать информацию о необходимых документах для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии)

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена  жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе администрации МО «Быковское сельское поселение» ,.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

5.7.1. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.7.2. В случае направления запроса государственным органам, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.8.2. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение № 1

к Административному регламенту 

                                                                «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании 

                                                 граждан малоимущими с целью принятия 

                                                 на учет нуждающихся в жилых помещениях, 

                                                               предоставляемых по договорам социального найма»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»














Приложение № 2

                                                                                                к административному регламенту 

                                                        «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании 

                                                        граждан малоимущими с целью принятия на учет 

                                                            нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

                         по договорам социального найма»

                                                                                 Главе администрации МО «Быковское

                                                                                 сельское поселение»,
                                                                                                                           О.Л. Зобнину
                                                                                  от _________________________________

                                                                                                (Ф.И.О.)   проживающего(ей)  по адресу:

                                                                                ____________________________________                                                                                           

                                                                                ____________________________________

                                                                                тел. ________________________________

Заявление

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договорам  социального найма.

Состав моей семьи_________человек:

1. Заявитель_________________________________________________________________                                                                                                                                                 

                                                                         (Ф.И.О. 0

2. Супруг (а)__________________________________________________________________

                       (родственные отношения, Ф.И.О., число месяц, год рождения, адрес проживания)        

3. __________________________________________________________________________

                                  (родственные отношения, Ф.И.О., число месяц, год рождения, адрес проживания)        
4.__________________________________________________________________________

                                   (родственные отношения, Ф.И.О., число месяц, год рождения, адрес проживания)                                                    

5.__________________________________________________________________________

                                   (родственные отношения, Ф.И.О., число месяц, год рождения, адрес проживания)        
6.__________________________________________________________________________

                                ( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, адрес проживания)

7.__________________________________________________________________________

                                ( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, адрес проживания)

Дата_________________                                                         Подпись______________

Приложение № 3

                                                                                                к административному регламенту 

                                                        «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании 

                                                        граждан малоимущими с целью принятия  на учет 

                                                            нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

                         по договорам социального найма»

Расписка

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

«_______» _____________20____года

Выдана в том, что Администрацией МО «Быковское сельское поселение2 , получены следующие документы:

	№
п/п
	Наименование документа


	Количество страниц
	Примечание

	1.
	Заявление
	
	

	2.
	 Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи 
(все страницы паспорта или иного документа, его заменяющего).


	
	

	3.
	 Копии документов о составе семьи заявителя:
- свидетельство о заключении, либо о расторжении брака;

- судебное решение о признании членом семьи;

- свидетельство о рождении (на детей не достигших 14 лет);


	
	

	4.
	 Выписка из домовой книги по месту жительства;

	
	

	5.
	Финансовый лицевой счет.

	
	

	6.
	Свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению
	
	

	7.
	Справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину или членами его семьи имущества, подлежащего налогообложению
	
	

	8.
	документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина


	
	

	9.
	Иные документы.

	
	

	10.
	
	
	

	11.
	
	
	

	12.
	
	
	


Всего принято _______ документов на _______ листах.

	Документы сдал:
	
	
	

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Принял:
	
	
	

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


                                                       [image: image1.jpg]



                                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                    РЕСПУБЛИКА МАРИЙ ЭЛ

              АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

  «БЫКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ » ЮРИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  30  марта 2015 года                                                                       №  22
Об   утверждении административного по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

 В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определении сроков и последовательности административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, администрация   муниципального образования «Быковское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

            1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений (обращений) о признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде муниципального образования «Быковское сельское поселение» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка администрации  муниципального образования «Быковское сельское поселение»).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

муниципального образования

«Быковское сельское поселение»                                                       О.Л. Зобнин

Обращение Заявителя в Администрацию МО «Быковское сельское поселение»





Прием и регистрация заявления (обращения) специалистом администрации МО «Быковское сельское поселение»





Рассмотрение обращения Главой администрации МО «Быковское сельское поселение» и направление его специалисту администрации МО «Быковское  сельское поселение»





Контроль за сроками предоставления муниципальной услуги 





Рассмотрение документов специалистом администрации:


- проверка комплектности представленных документов;


- проверка их соответствия требованиям настоящего Административного регламента;


- подготовка проекта постановления о признании граждан малоимущими, либо об отказе в признании граждан малоимущими с целью принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Принятие решения Главой администрации МО «Быковское сельское поселение»





Об отказе в признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





О признании граждан малоимущими с целью принятия  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Выдача Заявителю общим отделом постановления о признании граждан малоимущими





Выдача Заявителю постановления с отказом в признании граждан малоимущими








