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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

___________                                              с. Михайловка                                                 № ______
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.05.2014     № 136-ФЗ «О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным Кодексом РФ, Уставом Михайловского муниципального района, администрация Михайловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими, в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального най-

ма» (приложение 1).
2. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить данное постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Михайловского муниципального района П.Н. Кораблева.
Глава Михайловского муниципального района –

Глава администрации района                                                            А.И. Чеботков

Приложение № 1

к постановлению администрации 

Михайловского муниципального 

района 

от _______№ _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления администрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Михайловского муниципального района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Услуга предоставляется комиссией по жилищным вопросам (далее -Комиссия) в лице специалиста администрации, с возложенными на него обязанностями секретаря Комиссии.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- признание гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- отказ в признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: - Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Уставом Михайловского муниципального района;
- Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Приморского края от 11.11.2005 г. № 297-КЗ «О порядке ведения органами самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о признании малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи (приложение №1). Заявление может быть направлено в электронной форме, подписанное заявителем и всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи электронной подписью.
2) документы, для определения размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению (приложение 2).
2.7. Основания для отказа в приеме документов:
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан малоимущим.
Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю секретарем Комиссии по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Для работы секретаря Комиссии помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.13. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).
2.14. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).
2.15. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание администрации Михайловского муниципального района должен быть оборудован вывеской с полным наименованием отделов.
2.16. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.
2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:
а) размещения на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района;
б) проведения консультаций секретарем Комиссии;
в) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации Михайловского муниципального района.
Официальный сайт администрации Михайловского муниципального района - www@mikhprim.ru
Место нахождение секретаря Комиссии: 692651 Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16, кабинет 101, здание администрации Михайловского муниципального района, контактный телефон 8 (42346) 2-31-46.
Часы работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.
На информационном стенде размещаются:
а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района, части административного регламента - на информационном стенде);
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение 2), образец заявления (приложение 1);
в) блок-схема последовательности выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 3), краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.
В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
Секретарь Комиссии, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.
При обращении заявителя лично секретарь Комиссии дает ответ самостоятельно. В случае необходимости привлечения иных должностных лиц администрации Михайловского муниципального района, для предоставления полного ответа, секретарь Комиссии может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.
2.18.  Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.
2.19.  Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном портале государственных и муниципальных услуг Приморского края http://gosuslugi.primorsky.ru/, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).
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. Секретарь комиссии по жилищным вопросам, осуществляющий прием документов:
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;
- осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналов и копий, на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов и/или несоответствия представленных документов установленным требованиям, секретарь комиссии уведомляет заявителя, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы для устранения нарушений. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.2. После принятия документов, заявителю выдается расписка в получении данных документов.
3.3. Принятие и оформление решения о признании (отказе) гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Гражданин признается малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма в случае, если размер дохода и стоимость имущества, приходящегося на каждого члена семьи, ниже пороговых значений, установленных действующим законодательством.
Если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина, и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи выше пороговых значений, установленных действующим законодательством, а так же в случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям, Комиссия принимает решение об отказе в признании гражданина малоимущим. Секретарь комиссии в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов направляет заявителю уведомление о признании (отказе в признании) гражданина малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.
Отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, может быть обжалован заявителем в порядке, установленном федеральным законодательством.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Контроль за обеспечением предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления жизнеобеспечения администрации, курирующим данное направление.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента.
По результатам проверок, начальник отдела жизнеобеспечения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:
-  проведение проверок;
- рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации района.
4.3. Специалист администрации района, уполномоченный на осуществление действий по предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с должностной инструкцией, несет персональную ответственность за:
-  полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
-  соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.
4.4. Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.
4.5. Специалист администрации, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несёт гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения комиссии по жилищным вопросам, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.1 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; специалистом отдела жизнеобеспечения администрации Михайловского муниципального района, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, которая может быть подана:
- непосредственно главе администрации Михайловского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе, по почте по адресу с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16, либо принята на личном приеме заявителя.
Личный прием проводится по адресу: с. Михайловка, ул. Красноармейская, 16; часы приема: с 8.00 до 16.00.
- в электронной форме, в том числе на официальный сайт администрации Михайловского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, по электронной почте (priemnaya@mikhprim.ru).
Жалоба должна содержать:
1)  наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, 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 либо должностного лица;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 2 дней со дня поступления, в день поступления в управление жизнеобеспечения.
Жалоба, подлежит рассмотрению начальником управления жизнеобеспечения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы начальник управления жизнеобеспечения 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 Приморского края, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орган прокуратуры.
Решение, принятого главой администрации района по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации, специалистов администрации, могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры ,либо в судебном порядке.
Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма» Михайловского 
муниципального района 

от _______№ _________
Главе администрации Михайловского муниципального района ___________________

от ___________________________________

проживающего(ей) по адресу ____________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу рассмотреть прилагаемые документы для признания меня и моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
О себе сообщаю следующее:

1. Члены моей семьи:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Среднемесячный доход семьи составляет:

__________________________________________________________________________
3. Имеем в собственности имущество и имеем доходы от него:
__________________________________________________________________________
Все сообщенные мною сведения достоверны
«___» ______________ г. Подпись заявителя:
Подписи совершеннолетних членов семьи:
__________________________________________________________________________
Приложение № 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Документы, для определения размера дохода и стоимости имущества, 
находящегося в собственности заявителя и членов его семьи
1. Для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, представляются:
1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;
2) документы о составе семьи гражданина (справку с места жительства, свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);
3) справка, подтверждающая размер заработной платы, стипендии, а также сведения о выплаченных суммах по договорам гражданско-правового характера за расчетный период;
4) документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов;
5) документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;
6) документ из органа социальной защиты населения о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат;
7) документ о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина;
8) копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период;
2. Для определения стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, представляются:
1) документы из органа, осуществляющего регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества.
2) свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи);
3) свидетельство о государственной регистрации транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи);
4) паспорт транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи);
5)документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или справка о стоимости недвижимого имущества из органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов капитального строительства по месту нахождения такого имущества, или заключение независимого оценщика;
6) документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи);
7) документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи).
Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
БЛОК-СХЕМА

Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Оформление и выдача уведомления о признании (отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (п. 7.3.)





Принятие решения о признании (отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (п. 7.2.2., п. 7.2.3.) 





Рассмотрение заявления, установление оснований для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (п. 7.2.1.)





Обращение граждан (п. 5.)








