Тульская область

Муниципальное образование Юго-Восточное Суворовского района

Администрация

Постановление

от 09 декабря 2014 г. № 268

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

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела ЖКХ и жизнеобеспечения Е.Н.Леонову.

4. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава администрации муниципального

Образования Юго-Восточное Суворовского района
   Е.Г.Шомполова

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования
Юго-Восточное Суворовского района
от 09.12.2014 г. № 268
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
1.1 Административный регламент администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского район предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2 Предметом регулирования административного регламента является прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в установленном порядке и в установленный срок.

1.3 Заявителями являются: физические лица, граждане Российской Федерации. От имени Заявителя при направлении запросов о предоставлении муниципальной услуги могут действовать, в частности:

- законные представители (родители, опекуны, попечители) несовершеннолетних граждан;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4 Муниципальная услуга предоставляется отделом ЖКХ и жизнеобеспечения администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ( далее - отдел). 
Адрес: г.Суворов пл. Победы, д.2, Суворовского района, Тульской области. 

Телефон (факс) специалиста администрации МО Юго-Восточное Суворовского района предоставляющего услугу: 8 (48763) 2-71-02
Адрес электронной почты администрации МО Юго-Восточное Суворовского района:

MOYugo-Vostok1@yandex.ru
Режим работы администрации МО Юго-Восточное Суворовского района

Понедельник



9.00 – 18.00
Вторник




9.00 – 18.00
Среда




9.00 – 18.00
Четверг




9.00 – 18.00
Пятница, предпраздничные дни
9.00 -17.00
Обед





с 13.00 до 13.48
Суббота, воскресенье


выходные дни.

Информация о режиме работы размещается в сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования  Юго-Восточное Суворовского района: http://yugovostochnoe.tulobl.ru/.

Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Суворовский отдел Главного управления Федеральной регистрационной службы по Тульской области (301430, Тульская область Суворовский район г. Суворов ул. Тульская, д.1В); 

- Суворовский отдел Тульского филиала ФГУП «Ростехнедвижимость- БТИ» (301430, Тульская область Суворовский район г. Суворов ул. Тульская, д.1В);

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для принятия решения комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

1.5. На информационных стендах в помещении администрации содержится следующая информация:

место нахождения, график (режим) работы, график приема, номера телефонов, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты администрации;

текст настоящего административного регламента;

исключения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.6 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами отдела по жилищным вопросам и социальной сферы, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, при личном или письменном обращении заявителей, а также обращении с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела по жилищным вопросам и социальной сферы информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

При ответах на обращения специалисты отдела по жилищным вопросам и социальной сферы подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультацию при устном обращении специалист отдела по жилищным вопросам и социальной сферы осуществляет не более 20 минут.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:

для ответа требуется более продолжительное время;

заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и специалист отдела не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.

1.7 При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

5) иные права, предусмотренные действующим законодательством, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.8 Отдел по жилищным вопросам и социальной сферы, предоставляющий муниципальную услугу, обязан:

1) предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) представлять в иные органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень документов, указанных в пункте 19 административного регламента, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих муниципальные услуги, от подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

4) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

1.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.2.1. Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» предоставляется органом местного самоуправления – администрацией муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района и осуществляется через отраслевой (функциональный) орган администрации – комитет по жизнеобеспечению администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

1.2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

- отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

1.2.3. Решение о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в администрацию муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

1.2.4. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 237, 25.12.1993);

- «Гражданский кодекс Российской Федерации» (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

- «Семейный кодекс Российской Федерации» от 29.12.1995 №223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, № 1, ст. 16);

- «Жилищный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Закон Тульской области от 07.07.2006 № 722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» (Тульские известия, №158-160, 13.07.2006); 

- Устав муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района

2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.1 Заявление для предоставления муниципальной услуги (приложение №1 к административному регламенту);

2.2 Документы, подтверждающие состав семьи (документы, удостоверяющие личность, подтверждающие регистрацию по месту жительства, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: о рождении несовершеннолетних членов семьи, об усыновлении (удочерении), о браке (расторжении брака), перемене имени, решения судов о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются);

2.3 Выписка из домовой книги по месту жительства;

2.4 Справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи (далее – справки о доходах, подлежащих налогообложению). Справки о доходах, подлежащих налогообложению, должны быть составлены по форме, утвержденной в соответствии с законодательством о налогах и сборах, применяющейся для целей налогообложения налогом на доходы физических лиц доходов, полученных в соответствующем налоговом периоде. Справки о доходах, подлежащих налогообложению, предоставляются за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о признании гражданина малоимущим; 

2.5 Копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый период, поданных в соответствии с законодательством о налогах и сборах (далее - копии налоговых деклараций), - в случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации по этим налогам в соответствии с законодательством о налогах и сборах, - по следующим налогам:

2.6 Налогу на доходы физических лиц;

единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности;

единому налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения;

единому сельскохозяйственному налогу;

2.7 Копии налоговых деклараций предоставляются за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о признании граждан малоимущими;

2.8 Сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи жилых домах, квартирах, дачах, гаражах, иных строениях, помещениях и сооружениях, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц;

2.9 Сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи земельных участках, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к объекту налогообложения земельным налогом;

2.10 Сведения о находящихся в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи транспортных средствах, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к объекту налогообложения транспортным налогом;
2.11 Справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

2.12 Сведения о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению или трудовой пенсии, - за период, в котором получены доходы в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии в течение трех лет, предшествующие году, в котором подано заявление о признании граждан малоимущими – в случае, если гражданину или членам его семьи назначена пенсия.
2.13 Справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

2.14 Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах 1 - 12 пункта 18 административного регламента, возложена на заявителя.

2.15 Документы, указанные в подпункте 13, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом администрация запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области (Росреестр), если такие документы не представлены Заявителем по собственной инициативе.

2.16 При предоставлении запроса лично Заявителем или его представителем, указанными лицами предъявляется документ, удостоверяющий личность.

2.17 При направлении почтовым отправлением заявления и копии документов должны быть нотариально заверены.

2.18 При предоставлении муниципальной услуги комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Юго-Восточное Суворовского района.

2.19 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.20 Сообщение о невозможности рассмотрения заявления направляется заявителю в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в системе электронного документооборота, используемой в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

2.21 Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является:

- предоставление неполных или недостоверных сведений заявителем; представляемые документы не поддаются прочтению;

- срок действия представляемых документов истек;

2.22 Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

- поступление от Заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения поданного запроса;

- не устранение выявленных в процессе рассмотрения комиссией недостатков в представленных документах;

- установление в процессе рассмотрения комиссией документов факта обращения за оказанием муниципальной услуги ненадлежащим лицом;
- услуга не предоставляется в случае, если обращение заявителя не относится к вопросу, оказываемой услуги,
- непредставления полного пакета документов, указанного в п. 18 настоящего Регламента,

- превышение размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, или размера дохода одиноко проживающего Заявителя порогового значения дохода, а также превышение стоимости имущества, принадлежащего Заявителю на праве собственности и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, порогового значения стоимости имущества; 

- нежелание заявителя устранить недостатки, выявленные специалистами в ходе проверки запроса, в установленный срок.

2.23 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения действующего законодательства.
2.24 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление сведений о доходах (декларации), выдача справки с места работы;

- сведения о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению или трудовой пенсии;

- выписка из домовой книги по месту жительства;

- справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи.

2.25 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.26 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.

2.27 При непосредственном (устном) обращении заявителя регистрация запроса осуществляется в течение 10 мин.

2.28 При письменном обращении заявителя в адрес администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района в виде почтовых отправлений (в виде электронного документа) регистрация запроса осуществляется в день поступления почтового отправления в сектор по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

2.29 При письменном обращении заявителя в адрес администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района через Интернет-портал датой регистрации запроса считается дата размещения запроса на «Интернет-сайте».

2.30 Вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации. Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ Заявителей.

2.31 Помещения приема и выдачи документов администрации оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.32 Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- проведение проверки представленных заявителем сведений;

- определение:

1) размера порогового значения дохода, приходящегося на одиноко проживающего гражданина или каждого члена семьи;

2) порогового значения стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи и подлежащего налогообложению;

3) размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи;

4) стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи;

- рассмотрение представленных документов и произведенного расчета жилищной комиссии администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района;

- выдача заявителю справки о размере дохода одиноко проживающего гражданина или размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению и о признании (отказе в признании) заявителя малоимущим.

3.2 Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 к административному регламенту.

3.3 Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется по обращениям заявителей, а также размещена на портале государственных услуг Тульской области.

3.4 Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении:

- лично или через своего законного представителя.

3.5 Сведения о муниципальной услуге размещаются на портале государственных услуг Тульской области.

3.6 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или письменное (в виде почтовых отправлений, через «Интернет-портал», по электронной почте) обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с комплектом документов, указанных в п. 18, 19. настоящего Регламента.

3.7 Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.8 Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону.

3.9 Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником комитета.

3.10 Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы комитета.

3.11 Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя, заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, заинтересованного лица не может превышать 20 минут.

3.12 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

3.13 При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление направляется почтой в адрес заявителя (его представителя) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

3.14 При консультировании по письменным заявлениям, поступившим посредством электронной почты, ответ на обращение заявителя (его представителя) направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации.

Заявление, поступившее посредством электронной почты, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

3.15 Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе.

 Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.

3.16 При индивидуальном консультировании по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.17 Сотрудники отдела при ответе на устные обращения (лично или по телефону) обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

3.18 Сотрудники отдела, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.19 Сотрудники отдела не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей, заинтересованных лиц.

3.20 Ответы на письменные обращения, в том числе в электронном виде, даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

3.21 Основанием для начала административного действия «прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги» является поступление от заявителя в отдел письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

3.22 В ходе приема запроса от заявителя специалист:

Осуществляет проверку представленных документов на предмет:
- оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента (согласно Приложению 1);

- наличия документов, прилагаемых к заявлению.
Сверяет копии документов с оригиналами, заверяет их подписью.

- регистрируется заявление в книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими (приложение № 2 к административному регламенту);

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут с момента приема Специалистом запроса.

3.23 Далее заявитель передаёт запрос с приложенными документами управляющему делами администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района для регистрации. Регистрация производится в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. Срок выполнения административного действия - 10 минут.

3.24 Зарегистрированный пакет документов направляется главе администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района для наложения резолюции.

3.25 Пакет документов возвращается управляющему делами администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

3.26 Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги» составляет 3 (три) дня со дня регистрации запроса Заявителя. 

3.27 Основанием для начала административного действия «проведение проверки представленных заявителем сведений» является поступление сотруднику Комитета заявления и пакета документов, представленных заявителем.

3.28 Сотрудник проводит проверку документов, оформляет запросы на документы, необходимые для получения муниципальной услуги, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия (5 дней);

3.29 Получение ответов на запросы от организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия (5 дней);

3.30 Основанием для начала административного действия «определение:

1) размера порогового значения дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина);

2) размера порогового значения стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи и подлежащего налогообложению;

3) размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи;

4) стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи»

Является то, что Специалист в течение 2 (двух) дней со дня получении всего пакета документов п. 18 готовит Справку (Приложение 3):

- производит расчет размера порогового значения дохода, приходящегося на одиноко проживающего гражданина или каждого члена семьи, определяется исходя из величины прожиточного минимума, устанавливаемого администрацией Тульской области на соответствующий период для каждой социально-демографической группы граждан.

- производит расчет порогового значения стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи и подлежащего налогообложению, равен расчетному показателю рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма.

- производит расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, определяется, как частное от деления суммы размеров доходов каждого члена семьи, полученных в течение расчетного периода, на число месяцев, в течение которых они имели эти доходы и на количество членов семьи.

При расчете размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, учитываются все виды доходов, установленные Правительством Российской Федерации для оказания государственной социальной помощи.

Доходы, сведения о которых представлены заявителем, учитываются в объеме, остающемся после уплаты всех налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.30 Производит расчет стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи, определяется как сумма:

- стоимости жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, определяемой в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для исчисления налоговой базы по налогу на имущество физических лиц;

- стоимости земельных участков, определяемой в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для исчисления налоговой базы по земельному налогу;

- стоимости транспортных средств, определяемой на основании заключения экспертной организации (эксперта), исходя из рыночной цены такого или аналогичного имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи и (или) в их совместной собственности.

3.31 Основанием для начала административной процедуры «рассмотрение представленных документов и произведенного расчета жилищной комиссии администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района» является поступление на заседание жилищной комиссии администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, заявления с пакетом документов и произведенных сотрудником комитета расчетов размера совокупного среднемесячного дохода, приходящегося на гражданина-заявителя и членов его семьи, и стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи.

3.32 Комиссией устанавливается наличие или отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги на основании представленных документов.
3.33 Граждане признаются малоимущими в случае, если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, или размер дохода одиноко проживающего гражданина меньше порогового значения дохода, а стоимость имущества, принадлежащего гражданину на праве собственности и учитываемого для целей настоящего административного регламента, меньше порогового значения стоимости имущества.

3.34 В иных случаях принимается решение об отсутствии у гражданина-заявителя, членов его семьи (одиноко проживающего гражданина-заявителя) оснований для признания их (его) малоимущими (малоимущим).

3.35 Решение комиссии в день заседания комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

Срок рассмотрения документов на комиссии не более 30 минут на одно заявление.

3.36 По результатам принятого комиссией решения сотрудник отдела готовит в двух экземплярах справку о размере дохода одиноко проживающего гражданина или размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению и о признании (отказе в признании) заявителя малоимущим (далее – справка) (приложение 3 к административному регламенту).
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на одно заявление.

3.37 Справка визируется начальником отдела и направляется на подпись заместителю главы администрации по жизнеобеспечению муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

3.38 Основанием для начала административного действия «выдача заявителю справки о размере дохода одиноко проживающего гражданина или размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению и о признании (отказе в признании) заявителя малоимущим» является поступление в отдел подписанной начальником отдела ЖКХ и жизнеобеспечения муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района Справки.
3.39 Подписанная Справка регистрируется управляющим делами администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, в течение трех дней после подписания выдается заявителю на руки или направляется по почте в адрес заявителя один экземпляр Справки.

3.40 В случаях, перечисленных в п. 18 настоящего Регламента, должностное лицо:

- подготавливает мотивированный отказ;

- направляет отказ на подпись начальнику отдела ЖКХ и жизнеобеспечения муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района;

- регистрирует отказ управляющий делами администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района;

- далее отказ управляющим делами администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района направляется заявителю (его уполномоченному представителю). 

Срок уведомления об отказе в предоставлении муниципальном услуги не превышает трёх рабочих дней.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2 Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3 Сотрудник администрации, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

4.4 Сотрудник отдела, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

4.5 Сотрудник отдела, уполномоченный на оформление справки о признании (отказе в признании) заявителя малоимущим, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов.

4.6 Сотрудник отдела, осуществляющий выдачу справки о признании (отказе в признании) заявителя малоимущим, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

4.7 Сотрудник отдела, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

4.8 Сотрудники отдела, уполномоченные на оказание муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом, обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.

4.9 Обязанности сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.10 Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, - председателем комитета проверок соблюдения сотрудниками положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

4.11 Периодичность осуществления текущего контроля (планового контроля) устанавливается председателем комитета. Проведение проверок исполнения административного регламента в рамках текущего контроля производится не реже одного раза в квартал.

4.12 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.13 Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

4.14 Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленной действующим законодательством.

4.15 В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.16 Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) уполномоченного лица в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые председателем комитета подаются главе администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, официального сайта администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, единого портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящей главе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящей главой, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7 В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Приложение 1 

к административному регламенту

_____________________________________

(руководителю органа, уполномоченного на

_____________________________________

признание граждан малоимущими)

от ____________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу:______________

______________________________________,

паспорт____________________ ____________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_______________________________________

Заявление
Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении (нужное подчеркнуть).

Состав моей семьи _________ человек:

1. Заявитель _________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) __________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. __________________________________________________________________

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

4. __________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаются документы:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

и т.д.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть),

(если производили, то какие именно) ________________________________
Мы даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации города Тулы всех наших персональных данных в целях признания нас малоимущими, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________ (И.О. Фамилия) _________________ (И.О. Фамилия)

_________________ (И.О. Фамилия) _________________ (И.О. Фамилия)

"____" _______________ 20___ г. Подпись заявителя ______________

Приложение 2

к административному регламенту 

КНИГА регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими

Населенный пункт ______________________________________________________
(наименование органа учета)

Начата _________________

Окончена _______________

	№п/п
	Дата и время поступления заявления
	ФИО гражданина-заявителя
	Адрес регистрации гражданина-заявителя
	Перечень документов, приложенных к заявлению
	Решение уполномоченного органа (дата и номер)
	Заявление принято (фамилия и должность должностного лица органа учета)
	Сообщено заявителю о принятом решении (№ справки и дата)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение 3

к административному регламенту 

СПРАВКА

№ _________ «_____»_________20__г.

Дана гр.___________________________________________________________
(Ф.И.О)

__________________________________________________________________
зарегистрированному(ой) по адресу: ___________________________________
_____________________________________________,

в том, что размер дохода одиноко проживающего гражданина (размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи) составляет ____________
____________________________________________________________ рублей

и размер стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина (члена семьи) составляет ____________________________________________________________рублей.

Ваша семья признана (не признана) малоимущей.

Руководитель 

уполномоченного органа ______________      __________________

                                                  (подпись)                 (И.О.Фамилия)

Приложение 4

к административному регламенту

	Обращение заявителя с заявлением


- почта 




лично (или через представителя)

- электронная почта


	- установление личности заявителя (представителя);

- проверка наличия всех необходимых документов и соответствия их установленным законодательством требованиям;

- сверка копий документов с оригиналами и заверения их своей подписью и печатью;

- регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими



	Регистрация в секторе по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района





	- формирование и направление запросов в организации в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

Определение: размера порогового значения дохода, приходящегося на одиноко проживающего гражданина или каждого члена семьи; порогового значения стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или членов семьи; размера дохода, одиноко проживающего гражданина или дохода, приходящегося на каждого члена семьи; стоимости подлежащего в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи


	Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении услуги, о выявленных недостатках





	Рассмотрение представленных документов и произведенного расчета жилищной комиссией


	Выдача заявителю справки о размере дохода одиноко проживающего гражданина или размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи подлежащего налогообложению и о признании заявителя малоимущим


