АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


    от ___________  № _____
          г. Велиж



В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    
 1.Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма» согласно приложению.

2.Отделу жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (С.И. Ивашкевич) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 
3. Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Велижский район» И.Н. Малаховского.
5.  Отделу по информационной политики (К.П.Борис) опубликовать настоящее постановление в газете «Велижская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Велижский район».

Глава Администрации 

муниципального образования

«Велижский район»                                                                                   В.С. Ларченков
Приложение

к постановлению Администрации
 муниципального образования 
«Велижский район» 

от __________________№_____

Административный регламент 
по предоставлению Администрацией муниципального образования Велижский район    муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  муниципального образования Велижский район муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования Велижский район (далее Администрация), осуществляемых по запросу физических лиц, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории муниципального образования   Велижский район в пределах, установленных нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования Велижский район  по предоставлению комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

  1.1.2. При предоставлении муниципальной услуги  Администрация в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:

- отделом Пенсионного фонда  в Велижском районе, Государственным учреждением – УПФР в Руднянском районе;
- с Министерством внутренних дел;

- с Министерством обороны;

- с сектором социальной защиты населения в велижском районе;

- с межрайонной ИФНС России №7 по Смоленской области;


- СОГУ Центр занятости населения в Велижском районе;


- Федеральная служба исполнения наказаний;


- Фонд социального страхования;


- Федеральная служба безопасности;


- Федеральная служба судебных приставов;


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.
1.2.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги 
1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Велижского городского поселения   или их полномочные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования «Велижский район»: 216290,  Смоленская обл., г. Велиж, пл. Дзержинского, д.7. 


 Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Велижский район»:  e-mail: velizh@admin.smolensk.ru.

1.3.2. Отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район»  осуществляет прием заявителей: 
ежедневно с 9-00 до 16-00;
- обеденный перерыв     - с 12-00 до 13-00;
          - суббота, воскресенье   - выходной.
1.3.3. Информирование  получателей  муниципальной услуги осуществляется путем:

- устного консультирования;

- письменных разъяснений;

- средств телефонной связи, в том числе  по телефонам:  8(48132) 4-15-08;

-  средств почтовой связи;

- размещения информационных материалов на сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта: http://velizh.admin-smolensk.ru/),  на региональном портале государственных услуг.

На стенде отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» размещается следующая информация:


- текст настоящего Административного регламента.

1.3.4. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – отдел).
   1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги по признанию гражданина малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

- о перечне документов, предоставляемых для признания гражданина малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма, и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявлений и выдачи уведомления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

- о сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.6. Максимальный срок устного информирования не должен превышать 10 минут на одного гражданина.

1.3.7. Консультации в письменной форме предоставляются старшим менеджером отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район», в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее – специалист) на основании письменного запроса заявителя, в том числе и посредством электронной почты, в срок не более 30 дней со дня поступления указанного запроса.

1.3.8. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Велижский район», непосредственно – старший менеджер отдела  жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее-специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением заявителем одного из следующих документов:


- копии постановления Администрации о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

- уведомления о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма (приложение 3);

- уведомления об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма (приложение 4). 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ(ты), заверенный рукописной подписью начальника отдела.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
        2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

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

          - постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 №512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»; 
       
- законом Смоленской области от 13.03.2006 №6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

     
 - законом Смоленской области от 13.03.2006 №5-з «О порядке определения в Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и о порядке признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;


   -Уставом муниципального образования «Велижский район» (новая редакция);

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление (Приложение 2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, подтверждающий  полномочия полномочного представителя на представление интересов заявителя  (доверенность);
4) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

5)документы, подтверждающие состав семьи заявителя:

- документы, удостоверяющие личность совершеннолетних членов семьи;

- свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи;
- свидетельство о заключении брака, расторжении брака;

- решения об усыновлении, удочерении, судебные решения и др.;

6) документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи за расчетный период, равный двенадцати последним календарным месяцам, предшествующим месяцу подачи заявления:   

- все предусмотренные системой  оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка; средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством; 

- компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

- выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при      выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников; 

- доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся: доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов, доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства;
7) документы по социальным выплатам из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:


- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

         - стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям; 

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; ежемесячное пособие на ребенка; 
- ежемесячное пособие на период отпуска  по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

8) документы о доходах от имущества, принадлежащего  на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся: 

- доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов; 

- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птиц, пушных зверей, пчел, рыбы);
9)  документы, подтверждающие другие доходы заявителя, облагаемые подоходным налогом, в которые включаются: 

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов РФ и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством РФ; 

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы,  таможенных органов РФ, других органов правоохранительной службы; оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством РФ; 

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту; авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством РФ об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования; 

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации; проценты по банковским вкладам; наследуемые и подаренные денежные средства;
10) справка с места жительства о составе семьи если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

1) выписка из похозяйственной книги;

2) справка  о составе семьи, если указанный документ  находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

   3)выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (в отношении всех членов семьи заявителя);
   4) кадастровый паспорт объекта недвижимости или технический паспорт жилого помещения.
5)документы по социальным выплатам из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

   - пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;
- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной  подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершенным гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах; 

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному медицинскому страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации,  субъектов РФ, органами местного самоуправления, организациями; 

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругом в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены  не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам  лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел РФ и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

6)документы, подтверждающие другие доходы заявителя, облагаемые подоходным налогом, в которые включаются: 

- алименты, получаемые членами семьи;

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти РФ, субъектов РФ, органами местного самоуправления, организациями.

2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   

2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

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

2.8.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение неправомочного лица;

- отсутствие или предоставление заявителем неполного перечня документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение:


- документов, подтверждающих доходы гражданина и членов его семьи за расчетный период, равный двенадцати последним календарным месяцам, предшествующим месяцу подачи заявления;

- документов по социальным выплатам из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников;


- документов о доходах от имущества, принадлежащего  на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину;


- документов, подтверждающих другие доходы заявителя, облагаемые подоходным налогом;

- справки с места жительства о составе семьи если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
           2.14.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.14.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.14.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий Административный регламент.

2.14.5.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.15.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной  услуги являются:


1) транспортная доступность  к местам  предоставления  муниципальной  услуги;


2) размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной  услуги в сети  Интернет.


2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются:

1) соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и соблюдение их продолжительности;

4) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной  услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация документов;

- формирование и направление межведомственного запроса в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении   1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление заявления в Администрацию по почте.
 
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются гражданином, имеющим право на признание его малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма, или его полномочным представителем.

3.2.2. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются специалисту для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.2.3. Специалист регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан и выдает заявителю расписку в получении заявления и документов. В расписке указывается: регистрационный номер заявления,  дата и время принятия заявления, перечень, предоставленных  с заявлением документов.
3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 
3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.
3.4. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  рассмотрение специалистом документов, прошедших регистрацию.

3.4.2. Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующим межведомственным запросам. 
3.4.3. При установлении  наличия оснований для отказа в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма и представляет его на подпись начальнику отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее - начальник отдела).
В уведомлении об отказе  указываются: фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа.

3.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, специалист готовит проект постановления Администрации и проект письменного уведомления о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма и представляет их на подпись соответственно Главе Администрации и начальнику отдела.

3.4.5. Результатом административной процедуры является подписание документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги  является подписание  документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление их специалисту для выдачи заявителю.

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист направляет заявителю почтовым отправлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю письменного уведомления о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма и копии постановления о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма  или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Начальник отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу (должностных лиц)
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://velizh.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. 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.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение 1

к Административному регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                         «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений 
по договорам социального найма»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  

 


нет
    

                                да


нет

да

нет

да




Приложение 2
к Административному регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                      «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений 
по договорам социального найма»
	
	Главе Администрации муниципального образования «Велижский район»

Ларченкову В.С.
___________________________________
   (фамилия, имя, отчество   гражданина)
____________________________________________________

 проживающего по адресу:
 ___________________________________
 ___________________________________

	
	


Заявление
           Прошу признать меня и членов моей семьи_________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения членов семьи)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
малоимущими, в целях предоставления нам жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.


В отношении себя и членов моей семьи выражаю согласие на проверку

сведении, содержащихся в представленных мною документах.

 Заявитель_______________

            Члены семьи заявителя

              __________________________

                     (подпись)

                       __________________________

                     (подпись)

           « ____ » __________ 20___г.

       Приложение 3
к административному регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                      «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений 
по договорам социального найма»
УВЕДОМЛЕНИЕ

о  признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых

помещений по договорам социального найма
         Администрация  муниципального образования «Велижский район» уведомляет о том, что в соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район»   от "___" _________ 20__ г.   N __  Вы  признаны малоимущими с правом получения жилого помещения по договору социального найма.  
    Начальник     отдела

    жилищно-коммунального

    и  городского хозяйства                _____________________________________

                                                         (подпись, инициалы, фамилия)

Исполнитель
                                                                    Приложение 4
к административному регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                      «Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений 
по договорам социального найма»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе  в признании граждан малоимущими в целях предоставления

жилых   помещений по договорам социального найма
           Администрация  муниципального образования «Велижский район» уведомляет о том, что в соответствии с постановлением  Администрации муниципального образования  «Велижский район»  от "__"______ 20__ г. N __  Вам отказано в признании  малоимущими в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма в связи с ________________________________________________________________________
(указывается причина отказа)
______________________________________________________________________________________________________
 Начальник     отдела

 жилищно-коммунального

 и городского хозяйства _____________________________________________

                                                             (подпись, инициалы, фамилия)

Исполнитель

 Имеет право?





Рассмотрение документов. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Поступление ответа на межведомственный запрос





Формирование межведомственного запроса





Документы, указанные в п.п. 2.7  раздела 2 Административного регламента, представлены заявителем самостоятельно





Начало





Прием и регистрация документов





Документы соответствуют требованиям


п.п. 2.9 и 3.2.4 разделов 2 и 3 Административного регламента





Подготовка и вручение (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Вручение (направление) заявителю:


-письменного уведомления о признании граждан малоимущими;


- копии постановления Администрации о признании граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма.





Конец





Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги 


«Признание граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма»

































































уг.








      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев
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