Тульская область

Муниципальное образование

Крапивенское Щекинского района

АДМИНИСТРАЦИЯ
Муниципального образования Крапивенское Щекинского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17 октября  2012 года                                                                № 10-272
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  с постановлением администрации МО Крапивенское Щекинского района №09-215 от 10.09.2012 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», на основании Устава муниципального образования Крапивенское Щекинского района администрация муниципального образования Крапивенское Щёкинского района
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» (Приложение).

2. Постановление опубликовать в газете «Щекинский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава администрации 

МО Крапивенское Щекинского района                              А.Н. Кошелев
Приложение к постановлению

администрации МО Крапивенское
Щекинского района

от  17 октября 2012  № 1--272
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений" (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предметом регулирования Административного регламента является признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений.

3. Заявителями, имеющими 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 администрацией МО Крапивенское Щекинского района (далее – администрация), при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию  с заявлением (запросом) об исполнении муниципальной услуги либо с заявлением (запросом) о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

4. В целях применения настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - администрацией МО Крапивенское Щекинского района, - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления - администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

- портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- подведомственная государственному органу или органу местного самоуправления организация - государственное или муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные соответственно государственным органом Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления;

- межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами;

- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

- предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

5. Местонахождение администрации МО Крапивенское Щекинского района: Щекинский район, с. Крапивна, ул. Советская, д. 34.

6. Режим работы, график приема граждан, организация деятельности администрации регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка:

Понедельник                                                                 08.00 - 16.00

Вторник                                                                         08.00 - 16.00

Среда                                                                             08.00 - 16.00

Четверг                                                                          08.00 - 16.00

Пятница                                                                         08.00 - 16.00

Суббота, воскресенье                                                   выходные дни

Обеденный перерыв                                                     с 12.00 до 13.00
Приемные дни для получателей муниципальной услуги в администрации: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

7. Информация о режиме работы размещается на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.мо-крапивна.рф
8. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации;

- посредством телефонной связи;

- посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;

- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

- в средствах массовой информации и на информационных стендах в помещении администрации.

9. Справочные телефоны в администрации, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: (48751)71-0-38.

Справочные телефоны в иных органах, учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области: (4872)30-11-50;

- комитет Тульской области по семейной, демографической политике, опеке и попечительству: (4872)21-03-29.

10. Официальный сайт муниципального образования Крапивенское Щекинского района: www.мо-крапивна.рф; сайт региональной информационной системы "Портал государственных услуг Тульской области" http://pgu.tula.ru.

11. Электронный адрес администрации: krapivna2007@rambler.ru.

12. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

13. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками администрации в соответствии с должностными инструкциями.

14. Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не более 20 минут.

15. При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления заявления.

16. При консультировании по письменным заявлениям, полученным посредством электронной почты, ответ направляется на электронный адрес заявителя (если в заявлении не указана иная форма получения заявителем необходимой информации) в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления.

17. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки сотрудником администрации подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

18. Соединение с абонентом производится не позже третьего телефонного зуммера. В случае необходимости производится не более одной переадресации звонка другому сотруднику для ответа на вопрос заявителя. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

19. При консультировании по телефону сотрудник администрации обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить информацию по следующим вопросам:

- информацию о месте нахождения и графике работы администрации а также иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления на предоставление муниципальной услуги, на получение информации о предоставлении муниципальной услуги;

- информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

20. Сведения о предоставлении муниципальной услуги, а также услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области.

21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена:

- на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе "Муниципальные услуги";

- на информационном стенде в администрации.

22. Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит:

- информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу;

- информацию о заявителях (получателях муниципальной услуги);

- информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о стоимости муниципальной услуги;

- информацию о сроке оказания муниципальной услуги;

- информацию о результате оказания муниципальной услуги;

- информацию о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- информацию об адресах места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график приема документов;

- информацию о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке получения консультаций;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме документов;

- порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений сотрудниками администрации, а также иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга "Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений" предоставляется органом местного самоуправления - администрацией МО Крапивенское Щекинского района.

24. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений либо  отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.  

25. Предоставление муниципальной услуги завершается:

25.1 путем выдачи (направления) Заявителю уведомления о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений; 

25.2. путем выдачи (направления) Заявителю уведомления о мотивированном отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.  

26. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
26.1 при личном предоставлении заявления и документов, указанных в пункте 30 настоящего Административного регламента, - 16 дней со дня регистрации запроса;

26.2  при направлении почтовым отправлением заявления и документов, указанных в пункте 30 настоящего Административного регламента, - 16  дней со дня регистрации запроса.

27. Не позднее, чем через 3 (три) дня со дня принятия Администрацией постановления об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее – Комиссия), о признании заявителя и членов его семьи  малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений или об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений заявителю выдается (направляется) уведомление, подтверждающее принятие такого решения.

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

28.1. Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Российская газета, № 7, 21.01.2009);

28.2. Гражданский Кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301)

28.3. Семейный Кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, № 1, ст. 16);

28.4. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

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

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

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

28.8. Федеральный Закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.04.2003, № 14, ст. 1257);

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

28.10. Законом 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);  

28.11. Уставом муниципального образования Крапивенское Щекинского района;

28.12. Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и органов местного самоуправления муниципального образования Крапивенское Щекинского района, регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
29. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель предоставляет заявление, оформленное по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту. 

30. К заявлению прилагаются следующие документы (предоставляются оригиналы или копии, заверенные нотариально):  

30.1. документы, подтверждающие состав семьи (документ, удостоверяющий личность, 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);

30.2.  выписка из домовой книги и копия лицевого счета по месту жительства;

30.3. документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи:

30.3.1. договор социального найма жилого помещения или договор найма специализированного жилого помещения, или правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

30.3.2. правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

30.4. справка из Щекинского отделения Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

30.5. справка из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области (Росреестр) о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

30.6. выписка из технического паспорта, выданная Щекинским отделением Тульского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности;

30.7. справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц – за три года, предшествующие году обращения);

30.8. сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ (за три года, предшествующие году обращения);

30.9. сведения о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии, полученные за три года, предшествующие году обращения – в случае, если гражданину назначена пенсия;

30.10. сведения о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней и других источников;

30.11. справка о социальных выплатах (отсутствии выплат) безработным гражданам;

30.12. справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю);

30.13. другие доходы (авторские вознаграждения, доходы по акциям, алименты, проценты по банковским вкладам, наследуемые и подаренные денежные средства и др.);

30.14. сведения о стоимости находящихся в собственности гражданина и членов его семьи жилых домах, квартирах, дачах, гаражах, иных строениях, помещениях и сооружениях, относящихся в соответствии с законодательством РФ к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц;

30.15. сведения о стоимости находящихся в собственности гражданина и членов его семьи земельных участках, относящихся в соответствии с законодательством РФ к объекту налогообложения земельным налогом;

30.16. сведения о находящихся в собственности гражданина и членов его семьи транспортных средствах, относящихся в соответствии с законодательством к объекту налогообложения транспортным налогом;   

30.17. если представлены документы и информация о членах семьи Заявителя, Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в отдел развития и контроля муниципального жилищного фонда (Приложение 2, Приложение 3) к Административному регламенту) (предоставляются документы (согласие), заверенные нотариально или письменное согласие в присутствии должностного лица администрации).

31. Администрация не вправе требовать от заявителя представления указанных документов, если такие документы находятся в распоряжении администрации, органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением следующих документов, определенных федеральным законодательством:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

32. Администрация самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них), кроме документов, перечисленных в пункте 31 настоящего Административного регламента, в уполномоченных органах, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

33. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

33.1. отсутствие документов, указанных в подпунктах 30.1, 30.2, 30.3.1, 30.4, 30.6, 30.7, 30.8, 30.10, 30.11, 30.13, 30.15, 30.17 настоящего  Административного регламента;

33.1.1. наличие в документах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации;

33.2.  наличие в документах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации; 
33.3. представление Заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом; 

33.4. поступление от Заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения поданного заявления;

33.5. если расчетный доход и расчетная стоимость имущества превышают пороговое значение, заявителю отказывается в признании малоимущим для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

36. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

37. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.

38. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

39. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованы средствами телефонной связи.

40. Помещения оборудованы системой противопожарной сигнализации.

41. Информационная табличка, содержащая сведения о полном наименовании администрации, размещена рядом с входом в здание, в котором располагается администрация, на хорошо просматриваемом посетителями месте.

42. Фасад здания, в котором размещаются помещения администрации, оборудован осветительными приборами.

43. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, при необходимости, верхней одежды посетителей.

44. Зал ожидания имеет 4 посадочных места для заявителей.

45. Зал ожидания для предоставления муниципальной услуги оборудован:

- информационными стендами;

- местами для заполнения необходимых заявлений и документов;

- средствами пожаротушения.

46. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

47. Рабочее место сотрудника, ведущего прием документов, оборудовано необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.

48. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели доступности и качества муниципальной услуги    
	Нормативное значение показателя 

	Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальных услуг, предоставляемых администрацией посредством:  
	

	- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)    
	100% (от числа запросов, обращений) 

	- факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)  
	100% (от числа запросов, обращений) 

	- почтовой связи, в том числе электронной почты              
(предоставление по запросу, обращению)                       
	100% (от числа запросов, обращений) 

	- размещения информации на стендах в местах предоставления   
муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах  
	100%    

	- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района         
	100%    

	- обнародования (опубликования) информации в средствах  массовой информации                                          
	100%    

	- ознакомления пользователей информации с информацией через библиотечные и архивные фонды                                
	90%    

	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в  установленный срок с момента сдачи документа                 
	100%    

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного административным регламентом 
	100%    

	Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя  
	100%    

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом                                 
	100%    

	Доля случаев правильно заполненных заявителем запросов и заявлений (с приложением необходимых документов) и сданных с первого раза  
	95%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	99%    

	Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги (произведенных начислений, расчетов и т.д.)
	95%    

	Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной сигнализации, оснащенность информационными стендами, средствами электронной техники, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступными местами общественного пользования (туалета) и размещения верхней одежды посетителей
	100%    

	Оснащенность рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой
	100%    

	Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональны образованием  
	90%    

	Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, прошедших курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 5 лет
	60%    

	Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг 
	5%     


	Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок  
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком  досудебного обжалования
	95%    

	Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования 
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного  обжалования 
	95%    

	Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации, в судебном порядке
	5%     

	Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов,   
участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги   
	100%    

	Количество заявителей, обратившихся в администрацию за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги 
	(человек) 

	Количество заявителей, обратившихся в администрацию, за получением муниципальной услуги
	(человек) 


49. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта муниципального образования Крапивенское Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в администрацию.

50. 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 (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

51. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обязана:

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 государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень документов, указанных в пункте 32 Административного регламента, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию;

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

52. Подведомственные органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обязаны: представлять в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по межведомственным запросам таких органов документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень документов, указанных в пункте 32 Административного регламента, безвозмездно, а также получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления такие документы и информацию.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

53. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

53.1. прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

53.2.  рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и расчета о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи 
53.3 подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю.
54. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги».

54.1. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» при личном обращении Заявителя.

54.1.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» является получение от Заявителя в ходе личного приема запроса о предоставлении муниципальной услуги.

54.1.2. Запросы,  представленные Заявителем при личном обращении, принимаются консультантом по имущественным и земельным отношениям, работе с территориям администрации МО Крапивенское Щекинского района, ответственным за ведение учета граждан, признанных малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений (далее – консультант).

54.1.3. В ходе представления Заявителем запроса, последний предъявляет документ, удостоверяющий личность. В качестве документа, удостоверяющего личность, Заявитель представляет один из документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с законодательством Российской Федерации.

54.1.4. Консультант проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в запросе. Максимальный срок административного действия – 10 минут с момента подачи  Заявителем запроса.

54.1.5.  В ходе приема запроса от Заявителя консультант осуществляет проверку представленных документов на предмет: 

54.1.5.1. оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента (согласно Приложению 1);

54.1.5.2. наличия  документов, прилагаемых к  заявлению. 

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут с момента приема консультантом запроса.

54.1.6. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса, консультант:

54.1.6.1. принимает запрос, содержащий заявление и приложенные к нему документы; 

54.1.6.2. выдает Заявителю один экземпляр расписки в получении документов, заверенных копий документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, своей фамилии и должности. Датой и временем получения документов считается дата и время представления запроса. Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут с момента проверки представленного Заявителем запроса;

54.1.6.3. передает заявление для регистрации в течение 1 (одного) дня с момента выдачи расписки в получении запроса Заявителя.

54.1.7. Секретарь-референт администрации в день получения от консультанта заявления Заявителя регистрирует заявление в АСДЭД «Дело». 

54.1.8. Секретарь-референт администрации в течение 1 (одного) дня со дня поступления заявления Заявителя  в администрацию передает зарегистрированное заявление главе администрации для наложения резолюции. Наложение главой администрации  резолюции  на заявлении осуществляется в течение 1 (одного) дня со дня поступления к нему заявления. 

54.1.9. Заявление с резолюцией главы администрации в течение 1 (одного) дня со дня рассмотрения заявления главой администрации  направляется консультанту для исполнения.

54.2. Административная процедура «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» при направлении запроса почтовым отправлением:

54.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение администрацией почтового отправления, содержащего запрос о предоставлении муниципальной услуги.

54.2.2. Запросы о предоставлении муниципальной услуги, представленные посредством почтового отправления, принимаются консультантом.  
54.2.3. Консультант в день поступления к нему запроса осуществляет его проверку на предмет:

54.2.3.1. оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента (Приложение 1); 
54.2.3.2. наличия документов,  прилагаемых к заявлению.

54.2.4. В случае выявления оснований для отказа в приеме запроса  о предоставлении муниципальной услуги Заявителю почтовым отправлением направляется уведомление об отказе в приеме запроса, с указанием причины, в течение 1 (одного) дня со дня поступления от Заявителя запроса.

54.2.5.  В случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса,  запрос регистрируется секретарем-референтом администрации в АСДЭД «Дело» в день поступления запроса.

54.2.6. Секретарь-референт администрации передает зарегистрированный запрос главе администрации для наложения резолюции в течение 1 (одного) дня со дня поступления к нему запроса. Наложение главой администрации резолюции на запросе осуществляется в течение 1 (одного) дня со дня поступления к нему запроса. 

54.2.7. Запрос с резолюцией главы администрации в течение 1 (одного) дня со дня рассмотрения его главой администрации, направляется консультанту для исполнения.

54.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» составляет 3 (три) дня со дня регистрации в АСДЭД «Дело» запроса (в случае направления запроса Заявителем посредством почтового отправления в администрацию) или 4 (четыре) дня со дня регистрации в АСДЭД «Дело» заявления (в случае предоставления запроса Заявителем при личном обращении в администрацию).

54.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 33 настоящего Административного регламента.

54.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги»  является регистрация в АСДЭД «Дело» запроса (в случае направления запроса Заявителем посредством почтового отправления в администрацию) или заявления (в случае предоставления запроса Заявителем при личном обращении в администрацию).

54.6. Результатом административной процедуры «Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги» является поступление консультанту зарегистрированного в АСДЭД «Дело» заявления (запроса) Заявителя с резолюцией главы администрации о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений. 

57. Административная процедура «Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и расчета о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи» 

57.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и расчета о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи» является поступление консультанту зарегистрированного в АСДЭД «Дело» заявления (запроса) Заявителя с резолюцией главы администрации.

57.2. Консультант рассматривает запрос в день поступления заявления (запроса) с резолюцией главы администрации и производит расчет размера дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи, который оформляется в форме  справки  о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи (далее – Справка).  
57.3. Максимальный срок подготовки справки 2 (два) дня со дня передачи запроса (Приложение 4): 

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

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

57.3.3. производит расчет размера дохода одиноко проживающего Заявителя или размера дохода, приходящегося на каждого члена его семьи, путем деления суммы среднемесячных доходов каждого члена семьи, полученных в течение расчетного периода, на число месяцев, в течение которых они имели эти доходы, и на количество членов семьи доходы, сведения о которых представлены Заявителем, учитываются в объеме, остающемся после уплаты всех налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

57.3.4. производит расчет стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего Заявителя или членов  семьи, определяя ее как сумму:

- 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.

57.3.4.1 Оплата оценки рыночной стоимости налогооблагаемого имущества производится за счет Заявителя.

57.3.4.2. Определение стоимости предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, имеющих художественную ценность, проводится на основе самостоятельно декларируемых Заявителем сведений о наличии таких предметов и их рыночной стоимости;

57.3.4.3. Размер денежных средств, находящихся на счетах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, а также средств, находящихся на именных приватизационных счетах физических лиц, учитываются на основании представленных Заявителем сведений в виде выписок (копий документов) банковских или иных кредитных учреждений.

57.4. Справка в течение 1 (одного) дня со дня ее подготовки подлежит подписанию главой администрации.   
57.5. Справка и запрос Заявителя направляется в Комиссию для рассмотрения и принятия решения о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений или об отказе в  признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений в течение 1 (одного) дня. 
57.6. Решение Комиссии о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений или об отказе в  признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений выносится в форме протокола, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии в день рассмотрения запроса Заявителя. 

57.7. Протокол заседания Комиссии в течение 1 (одного) дня со дня его подписания направляется консультанту, который  в срок, не превышающий 1 (одного) дня со дня поступления к нему протокола заседания Комиссии, готовит проект постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола заседания  комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района. 

57.8. Проект постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района в течение 1 (одного) дня со дня его подготовки консультантом направляется главе администрации  для подписания. К указанному в настоящем подпункте проекту прилагается протокол заседания Комиссии. 

57.9. Проект постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района подлежит подписанию главой администрации  в течение  2 (двух) дней со дня поступления к нему вышеуказанного проекта.

57.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи» не превышает 10 (десяти) дней со дня поступления консультанту зарегистрированного в АСДЭД «Дело»  заявления (запроса) Заявителя с резолюцией главы администрации.

57.11. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  указанных в пункте 33 настоящего Административного регламента.

57.12. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи» является зарегистрированное постановление администрации  муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола Комиссии. 

57.13. Результатом административной процедуры «Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка справки о размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи» является принятие постановления администрации об утверждении протокола заседания Комиссии.

58. Административная процедура «Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» 
58.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры «Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» является получение Комиссией копии постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района. 

58.2. Комиссия в течение 1 (одного) дня со дня поступления к ней копии постановления, указанной в подпункте 58.1. настоящего Административного регламента, готовит выписку из протокола заседания Комиссии и в тот же день передает ее консультанту.

58.3. Консультант в срок, не превышающий 1 (одного) дня со дня получения выписки из протокола заседания Комиссии готовит проект уведомления о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки или проект уведомления о мотивированном отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки. 

58.4. Проект уведомления о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки или проект уведомления о мотивированном отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки в срок  не позднее 2 (двух) дней со дня его подготовки Заместителем главы администрации,  подлежит подписанию главой администрации. 

58.5. Секретарь-референт администрации в срок, не превышающий 2 (двух) дней со дня подписания уведомления  регистрирует его в АСДЭД «Дело» и направляет Заявителю посредством почтового отправления. 

58.6. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» является поступление в  Комиссию копии постановления администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района об утверждении протокола  заседания комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района. 

58.7. Результатом административной процедуры «Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» является направленное Заявителю по почте уведомление о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки или уведомление о мотивированном отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением Справки. 

58.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры «Подготовка уведомления Заявителю по результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и направление (выдача) данного уведомления Заявителю» – 6 (шесть) дней.

59. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 5  к  настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
60. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации МО Крапивенское Щекинского района.

61. Глава администрации организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

62. Консультант, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

63. Консультант, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений, несет персональную ответственность:

- за своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;

- за соответствие направляемых запросов требованиям действующего законодательства;

- за соблюдение порядка и сроков направления запросов.

64. Обязанности, а также персональная ответственность сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

65 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудников администрации положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования Крапивенское Щекинского района, регулирующих правоотношения в данной сфере.

66. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

67. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

68. Предметом внеплановой проверки является соблюдение сотрудниками администрации, в процессе осуществления деятельности при предоставлении муниципальной услуги, обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, проведение мероприятий по защите прав и свобод гражданина.

69. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации сведений о фактах нарушения прав заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги.

70. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию, а также обращения и заявления, не содержащие сведения о фактах, указанных в настоящем Административном регламенте, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

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

72. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

73. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела развития и контроля муниципального жилищного фонда, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики начальнику отдела развития и контроля муниципального жилищного фонда и/или главе Администрации.

74. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего представителя или направить обращение, жалобу, претензию (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

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

75.1 нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

75.2 нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

75.3 требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

75.4 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;

75.5 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;

75.6 затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

75.7 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.

76. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Крапивенское Щекинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

77. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителей. 

78. Заявитель в своей жалобе указывает:

78.1 свои 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, уведомление о переадресации жалобы Заявителю. Заявитель в своей жалобе также указывает наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение и действие (бездействие) которого обжалуются; излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

78.2 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов;

78.3 доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов.

79. К жалобе Заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

80. Срок регистрации жалобы - в день поступления жалобы. 

81. Регистрация жалобы осуществляется в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

82. Зарегистрированная жалоба подлежит передаче главе Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее регистрации для рассмотрения и наложения резолюции.

83. Рассмотрение жалобы и наложение резолюции осуществляется главой Администрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в тот же день жалоба направляется в отдела развития и контроля муниципального жилищного фонда для исполнения.
84. Жалоба Заявителя не подлежит рассмотрению в случае отсутствия сведений о Заявителе, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства, наименования юридического лица, его месте нахождения).

85. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов. При этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления его правом.

86. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

87. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес, наименование юридического лица, адрес его местонахождения поддаются прочтению.

88. В случае, если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и  тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.

89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

90. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,  должностного лица Администрации 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. 

91. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

91.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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;

91.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

92. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 91 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

93. 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 пунктом  90 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» 

                                        Главе муниципального образования Крапивенское
Щекинского района
____________________________________________

                                                                                           (ФИО)
от__________________________________________
                                 (ФИО)

____________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:___________________

_____________________________________________

паспорт______________________________________

                                      (серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________

телефон______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления по договору социального найма жилого помещения в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

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)

5. ____________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаются документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________________

9. ________________________________________________________________________

10.________________________________________________________________________

Мы даем свое бессрочное и безотзывное согласие  на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района  всех наших персональных данных в целях признания нас малоимущими, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов. 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений. 

________________________________________________________(И.О.Фамилия) 

________________________________________________________(И.О.Фамилия)   

________________________________________________________(И.О.Фамилия)   

________________________________________________________(И.О.Фамилия)   

«____»________________20___г.                 Подпись заявителя_____________________

                                       Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» 

Согласие 
на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________, паспорт серия __________________ номер _________________, кем и когда выдан ____________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________, 

в соответствии с требованиями: статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в документах, представленных для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» (указать муниципальную услугу) (далее – Муниципальная услуга)

Администрацией муниципального образования Крапивенское Щекинского района, расположенной по адресу: Щекинский район, с. Крапивна, ул. Советская, д. 34  (далее – Оператор).

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:

(перечислить все группы персональных данных)

- фамилию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения, гражданство, пол, место жительства (регистрации), фактического пребывания, факт смены адресов, домашний телефон (сотовый телефон);

- данные удостоверения личности: серию, государственный номер, регистрационный номер, дату выдачи документов;

- данные свидетельства о заключении брака: серия, номер, кем и когда выдано;

- данные о _________________________________________________________________

(доходах, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о смерти и. т. д.).

Я согласен(а), что мои персональные данные будут использоваться  при организации работы по предоставлению моей семье Муниципальной услуги, а также будут ограничено доступны представителям государственных органов власти, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Тульской области в целях реализации и контроля выполнения Муниципальной услуги.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных путем смешанной обработки, включающей в себя неавтоматизированную обработку документов на бумажных носителях, автоматизированную обработку документов в информационных системах в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Операторами законодательства Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня его подписания и до истечения срока исковой давности по окончанию предоставления Муниципальной услуги.

	
	
	
	
	

	Дата
	
	Подпись 
	
	        Фамилия, инициалы


                                       Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» 

Согласие
на обработку персональных данных ребенка/детей
Я, ____________________________________________________________, паспорт серия __________________ номер _________________, кем и когда выдан ____________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________, 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 N 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных моего ребенка / моих детей 
(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

ФИО (полностью)

содержащихся в документах, представленных для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» (далее – Муниципальная услуга)

Администрацией муниципального образования Крапивенское Щекинского района, расположенной по адресу: Щекинский  район, с. Крапивна, ул. Советская, д. 34 (далее – Оператор).

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:

(перечислить все группы персональных данных)

- фамилию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения, гражданство, пол, место жительства (регистрации), фактического пребывания, факт смены адресов;

- данные свидетельства о рождении / паспорта: серия, номер, кем и когда выдано/выдан (нужное подчеркнуть).

Я согласен(а), что персональные данные моего ребенка / моих детей (нужное подчеркнуть) будут использоваться  при организации работы по предоставлению моей семье Муниципальной услуги, а также будут ограничено доступны представителям государственных органов власти, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Тульской области в целях реализации и контроля выполнения Программ.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных путем смешанной обработки, включающей в себя неавтоматизированную обработку документов на бумажных носителях, автоматизированную обработку документов в информационных системах в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Операторами законодательства Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня его подписания и до истечения срока исковой давности по окончанию предоставления Муниципальной услуги.

	
	
	
	
	

	Дата
	
	Подпись 
	
	       Фамилия, инициалы


                                       Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» 

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,

Таким образом,

 а) размер совокупного среднемесячного дохода меньше (больше) порогового значения размера дохода; 

б) стоимость налогооблагаемого имущества меньше (больше) расчетного показателя рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма.

Глава МО Крапивенское
Щекинского района                      ______________           __________________

                                                                                  (подпись)                                         (И.О.Фамилия)

                                       Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги






 










Прием заявления и документов





Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям 





Документы соот-ветствуют установлен--ным требованиям?





Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении услуги





Утверждение протокола заседания Комиссии постановлением Администрации








 нет





Рассмотрение заявления, документов и расчета Комиссией








Комиссия приняла решение о о признании Заявителя малоимущим? 








нет








Занесение данных запроса Заявителя в автоматизированную систему электронного документооборота «Дело»





Уведомление Заявителя об отказе в признании его малоимущим 





Уведомление Заявителя о признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилого помещения











