ВОЛГОГРАДСКАЯ  ОБЛАСТЬ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИЯ

АХТУБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СРЕДНЕАХТУБИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

	


от 15 июля 2013 года                      № 53
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», в соответствии с постановлением Администрации Волгоградской области от 25 июля 2011 г. №369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Ахтубинского сельского поселения от 29.02.2012 № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ахтубинском сельском поселение», Уставом Ахтубинского сельского поселения, 

постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Разместить настоящее постановления на официальном сайте администрации Ахтубинского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством. 
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания и официального обнародования.

4. Контроль исполнения постановления оставляю за собой
Глава Ахтубинского 


сельского поселения     
                              


       
     В.И.Черных
Приложение

к постановлению администрации

Ахтубинского сельского поселения от 15 июля 2013 г. №53
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать граждане Российской Федерации (далее - заявитель).
1.3. Сведения о местонахождении и графике работы администрации Ахтубинского сельского поселения (далее - Администрация).

Местонахождение: Волгоградская область, Среднеахтубинский район, п. Колхозная Ахтуба, ул. Центральная, 11/2.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 404143, Волгоградская область, Среднеахтубинский район, п. Колхозная Ахтуба, ул. Центральная, 11/2.
Электронный адрес для направления обращений: ahtubinskoe.sp@yandex.ru
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Ахтубинского сельского поселения (далее - специалист).

График работы администрации: с 08.00ч. до 16.00ч. (понедельник - пятница), перерыв на обед с 12.00ч. до 13.00ч. суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: с 08.00 час. до 15.00 час. (понедельник-четверг), перерыв на обед с 12.00 час. до 13.00 час. 
1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

Информация по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителями:

непосредственно в администрации (на информационных стендах, устное информирование специалистом);

по почте (по письменным обращением);

посредством использования телефонной (84479)7-65-54, и факсимильной связи (84479)7-65-69, электронной почты (ahtubinskoe.sp@yandex.ru);

на официальном сайте администрации Ахтубинского сельского поселения в сети Интернет  (http://ahtub-sp.ru);

Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются лично, по телефону, в письменной форме или по электронной почте.

Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.

Прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  в порядке очередности.

Время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 30 минут, время устного консультирования заявителя - не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Письменное консультирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой администрации Ахтубинского сельского поселения и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

При письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в приемной Администрации.

Публичное информирование осуществляется на официальном сайте администрации Ахтубинского сельского поселения в сети Интернет: http:// ahtub-sp.ru.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

признание граждан малоимущими, в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.
 отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях (далее - решение).
Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия ре​шения о признании гражданина  или об отказе в признании малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении вы​дает или направляет документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Решение принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня принятия заявления по форме согласно приложению 1 и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2  административного регламента.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с
 - Конститу​цией Российской Федерации,

- Жилищным кодексом Российской Федерации, 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                 

- Уста​вом Ахтубинского сельского поселения, 

- Законом Волгоградской области от 4 августа 2005 г. №1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по  договорам социального найма жилых помещений», 

- решением сельской Думы Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области от 02 апреля 2010 года  № 11/30 «Об установлении пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Ахтубинского сельского поселения»;

- постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 05.12.2005 №1224 «О Порядке учета доходов и определения стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина для их признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (вместе с «Перечнем документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
- приказом от 25 февраля 2005 г. N 17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
- постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 26.07.2010 N 1175 «Об утверждении формы сведений об имуществе, принадлежащим на праве собственности гражданину и членам его семьи, представляемых для рассмотрения вопроса о признании гражданина малоимущим»;
- распоряжением комитета по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Волгоградской области от 02.08.2010 № 362 «Об утверждении методических рекомендаций по заполнению формы сведений об имуществе, принадлежащем на праве собственности гражданину и членам его семьи, представляемых для рассмотрения вопроса о признании гражданина малоимущим»;
- распоряжением Территориального строительного комитета Администрации Волгоградской области от 29.09.2006 № 7 «Об утверждении типовых форм регистрационных и учетных документов».
2.6. Перечень документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Для рассмотрения вопроса о признании граждан малоимущими гражданин-заявитель подает в орган местного самоуправления заявление с приложением следующих документов:

Для получения муниципальной услуги гражданин обязан предоставить:

1. заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи
2. справку о составе семьи, выданную на имя заявителя;

3. справку о месте жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя;

4. паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи или иные документы, удостоверяющие личность;

5. свидетельства о рождении детей, включая совершеннолетних;

6. свидетельство о заключении либо расторжении брака;

7. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования каждого совершеннолетнего члена семьи;

8. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица (о присвоении ИНН) каждого совершеннолетнего члена семьи;

9. свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и) по установленной форме на каждого члена семьи;

10. справки о доходах заявителя и членов его семьи, полученные от работодателей за период, равный двенадцати месяцам, предшествующим месяцу подачи всех необходимых документов (далее именуется - расчетный период;
11. выписка из трудовой книжки (заверенная копия трудовой книжки) или иной документ подтверждающий место работы заявителя и дееспособных членов семьи;
12. сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи, представляемые по форме, утвержденной главой администрации Волгоградской области;

13. согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, подписанное всеми членами семьи;

14. копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов дохода, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

15. справки уполномоченных органов об отсутствии в собственности недвижимого имущества или земельного участка;

16. справка органа местного самоуправления, осуществляющего остановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выданная на имя заявителя, подтверждающая наличие оснований для признания семьи или одиноко проживающего гражданина нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

Документы, перечисленные в подпунктах 4-14, заявитель обязан представить самостоятельно. Заявитель представляет  копии документов перечисленные в подпунктах 4-9, с одновременным представлением оригиналов. Прочие перечисленные в настоящем пункте документы, заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при их отсутствии они подлежат получению органом, предоставляющим муниципальную услугу, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.  

После принятия документов заявителю выдается расписка в получении заявления о постановке на учет и приложенных к нему документов.
2.7. Заявление и документы заявитель представляет лично или его уполномоченный представитель, действующий от имени заявителя.

2.8. Заявителю дается отказ в приеме документов в случаях, если:
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий его личность, или документ, подтверждающий полномочия представителя;
тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво;
фамилии, имена и отчества заявителя и (или) членов его семьи написаны не полностью либо в документах имеются несоответствия в написании фамилии, имени и отчества заявителя и (или) членов его семьи;
в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные и незаверенные исправления;
документы имеют повреждения, наличие которых позволяет неодно​значно истолковать их содержание; 
2.9. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление определенных в пункте 2.6. в  подпунктах 4-14 настоящего административного регламента документов;

- несоответствие представленных документов по форме и содержанию требованиям законодательства;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги дается в письменном виде с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и предложением принять меры к их устранению
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11.Срок регистрации заявлений

После проверки документов специалист регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан, поданных для присвоения им статуса малоимущих. Заявление регистрируется в день поступления в течение рабочего дня.

2.12. Максимальное время ожидания при подаче заявления не может превышать 30 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници​пальная услуга, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принад​лежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.
На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы отдела, приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, справочных телефонах отдела, по которым про​водится консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, адресе электронной почты, форме заявления.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципаль​ной услуги.
Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги яв​ляется удовлетворенность заявителей. 
Вторичные критерии: доступность муниципальной услуги и доступность информации о муниципальной услуге.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществля​ется на основе мониторинга, в ходе которого анализируется следующая информация:

- о доступности муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени  удовлетворенности качеством предоставляемой муниципальной услуги;
- о потребности в муниципальной услуге;

- показателями доступности в качестве муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях  признания граждан малоимущими и постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 насто​ящего административного регламента,
регистрация заявления. 

выдача заявителю специалистом расписки;
проверка представленных сведений;

выполнение расчетов результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи (одиноко проживающего гражданина);

составление письменного заключения по форме утвержденной распоряжением Территориального строительного комитета Администрации Волгоградской области от 29.09.2006 № 7 «Об утверждении типовых форм регистрационных и учетных документов»;
принятие решения, подготовка постановления Администрации о  признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях (далее - Постановление);
уведомление граждан о  признании  или  непризнании малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Административные действия и административные процедуры по предо​ставлению муниципальной услуги представлены в блок-схеме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
3.1. Прием заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента,  регистрация заявления, выдача заявителю специалистом расписки.
Основанием для начала административной процедуры является об​ращение заявителя к специалисту с заявлением с приложенными документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего админи​стративного регламента.
Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. Заявление заполняется и подписывается заявителем или его уполномо​ченным представителем самостоятельно и собственноручно. 
Специалист устанавливает наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.
Специалист сверяет представленные копии документов с оригина​лами. При отсутствии несоответствий, если копии документов нотариально не заверены, заверяет их своей подписью с указанием должности, фамилии и даты. В случае если заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, поступили почтовым отправлением, копии документов заверению не подлежат.

При установлении фактов отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании заявителя специалист, пре​рвав подачу документов, возвращает заявление и документы заявителю.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист, в правом нижнем углу заявления делает отметку «принято» и ставит свою подпись, после чего осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации. Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка. После выдачи расписки специалист формирует учетное дело из представленных документов и иных материалов.
3.2. Проверка представленных сведений.

Основанием для начала административной процедуры является формирование учетного дела.

Специалист осуществляет проверку достоверности представленных заявителем сведений, в том числе посредством письменных запросов.

К числу подлежащих проверке сведений относятся:

сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

сведения о доходах;

сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи и подлежащем налогообложению.

Документы рассматриваются как конфиденциальная информация.

Заявитель и члены его семьи обязаны дать согласие на проверку представленных сведений, которое фиксируется в заявлении.

В случае несогласия заявителя с проведением проверки заявление не принимается к рассмотрению.

3.3. Выполнение расчета результатов, подготовка заключения.

Основанием для начала административной процедуры является подтверждение достоверности представленных заявителем сведений.

Специалистом готовится письменное заключение по результатам рассмотрения заявлений и представленных документов.
Письменное заключение составляется отдельно по каждому заявлению и подписывается уполномоченным специалистом. 
На основании подписанного заключения специалист вносит запись в книгу регистрации заключений о признании (непризнании) граждан малоимущими по форме утвержденной распоряжением Территориального строительного комитета Администрации Волгоградской области от 29.09.2006 № 7.
3.4. Принятие решения, подготовка постановления Администрации.
Основанием для начала административной процедуры является пись​менное заключение.
Администрацией не позднее чем через 30 рабочих дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов принимается решение.
Решение должно содержать следующие сведения:
фамилии, имена, отчества (полностью) заявителя и всех членов его семьи;
даты рождения заявителя и всех членов его семьи;
родственные отношения;

На основании решения специалистом в  течение 3 дней подготавливается проект постановления администрации.
3.5. Уведомление заявителей о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Основанием для начала административной процедуры является принятие администрацией решения.
Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет заявителю уведомление о  признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги положений настоящего административного регламента и иных правовых норм, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Ахтубинского сельского поселения.

4.2. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Основной целью системы контроля является обеспечение принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги

Основными задачами системы контроля являются:

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрения качественной работы специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Система контроля предоставления муниципальной услуги включает:

организацию контроля сроков предоставления муниципальной услуги;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины;

выявление и устранение нарушений прав заявителей;

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги;
проведение плановых и внеплановых проверок;

осуществление контроля за исполнением муниципальной услуги со стороны заявителей.

4.4. Контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании информации, полученной в Администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

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

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Ахтубинского сельского поселения. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) департамента, специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста Администрации ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Ахтубинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных постановлениях, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава Ахтубинского 


сельского поселения     
                              

       
     В.И.Черных
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Главе Ахтубинского

сельского поселения 

___________________________________

от ___________________________________

___________________________________
проживающего(ей) по адресу: _________

___________________________________
телефон: ___________________________
Заявление
Прошу Вас  рассмотреть  вопрос  о признании меня и членов моей семьи   малоимущими  в  целях   постановки  на   учет  в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам социального найма.

Моя семья состоит из _______ человек: ________________________
 Сведения о составе семьи:

	1  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	
Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	

	2  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	
Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	

	3  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	

	4  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	

	5  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	

	6  
	Фамилия, имя,     
отчество члена    
семьи             
	Родственные      
отношения        
	Адрес           
регистрации по  
месту жительства
	Отношение      
к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные 
	Серия,     
номер      
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан  
	


    К   заявлению   прилагаются  следующие  документы  (указываются  вид  и реквизиты  документа  с  отметкой: подлинник или заверенная в установленном порядке копия):

1) ________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________________

7) ________________________________________________________________________

8) ________________________________________________________________________

9) ________________________________________________________________________

10) _______________________________________________________________________

11) _______________________________________________________________________

    Я  и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством,  за представление недостоверных сведений.  Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо  всех  произошедших  изменениях  в  составе  представленных  сведений с представлением соответствующих документов.

    С  Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан  к  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

    Подписи  заявителя,  подавшего  заявление,  и  совершеннолетних  членов семьи:

1 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

       (подпись)      (расшифровка подписи)

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ________________________________________
                                                                                                     (должность,

______________________________________                           ___________________

       Ф.И.О. должностного лица,                                                          (подпись)

        принявшего заявление)

Выдана расписка в получении документов

Расписку получил            «__» ________________ 20__ г.

                            _________________ (подпись заявителя)

"_____" ______________ 20__ г.     __________________________________

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

    Я, _______________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О. полностью, паспорт, серия и номер, дата выдачи,

___________________________________________________________________________,

                                                  название выдавшего органа)

в  соответствии  с  требованиями  статьи 9 Федерального  закона  от 27 июля 2006  г. N152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие Администрации Ахтубинского сельского поселения (далее - Оператор),  на обработку с использованием  средств  автоматизации или без использования таких средств, если  обработка  без  использования  таких  средств соответствует характеру действий  (операций),  совершаемых  с использованием средств автоматизации, моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату и место рождения, паспортные данные, адрес  регистрации и проживания, семейное положение, родственные отношения, контактные  телефоны,  сведения  о трудовой деятельности, идентификационный номер  налогоплательщика,  страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном  фонде  России,  данные  о  состоянии моего здоровья, заработной платы  и  сведений  о  доходах,  имуществе  и обязательствах имущественного характера,  жилищных условиях (сведения о занимаемых мною жилых помещениях, жилых  помещениях,  принадлежащих  мне на праве собственности) при условии, что   их   обработка   осуществляется   штатными   сотрудниками  Оператора,

допущенными  к  обработке  персональных данных в соответствии с действующим законодательством   Российской   Федерации,  в   целях   признания  граждан малоимущими для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых    по    договорам    социального   найма, подтверждении  статуса  малоимущих  и  оснований, послуживших постановке на учет  семей  и  одиноко  проживающих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма, переоценки размера  доходов и стоимости имущества принятых на учет граждан, проводимой через  каждые  пять  лет  со дня постановки заявителя и членов его семьи на учет   в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, изменения состава семьи. Предоставляю Оператору право осуществлять следующие действия (операции) с  моими персональными данными: сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение,   обновление,   изменение.   Оператор   вправе  обрабатывать  мои персональные  данные  посредством  внесения  их  в электронные базы данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность администрации  Ахтубинского сельского поселения.  Оператор  имеет  также  право на обмен (прием и передачу)  моими  персональными данными с использованием машинных носителей или  по  каналам  связи  с  соблюдением  мер,  обеспечивающих  их защиту от несанкционированного  доступа,  во исполнение действующего законодательства Российской  Федерации. Оператор вправе передавать мои персональные данные и получать   мои  персональные  данные  из  Федеральной  миграционной  службы Российской   Федерации;   органов   записи  актов  гражданского  состояния; Федеральной  налоговой  службы  Российской  Федерации;  Федеральной  службы государственной   регистрации,  кадастра  и  картографии  по  Волгоградской области;   органов   Министерства  обороны  Российской  Федерации,  органов внутренних    дел    Российской    Федерации,    учреждений    и    органов уголовно-исполнительной  системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы,  с  которыми  заявитель и (или) члены его семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых  отношениях;  Пенсионного  фонда  Российской Федерации; Федеральной  государственной службы занятости населения; Федеральной службы судебных  приставов;  органов  социальной защиты населения (Государственных казенных   учреждений   центров   социальной  защиты  населения  Управления социальной   защиты   населения   Администрации   Волгоградской   области); организаций   (органов)   по   государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства    (Волгоградский    филиал   Федерального   государственного унитарного   предприятия   "Ростехинвентаризация   -   Федеральное   БТИ"), муниципальных унитарных предприятий районных (межрайонных) бюро технической инвентаризации  ;   банков   и   других  кредитных  организаций; управляющих   организаций;   товариществ   собственников   жилья;  жилищных кооперативов;   иных   специализированных   потребительских   кооперативов; жилищно-строительных,     гаражно-строительных     и     дачно-строительных кооперативов;    предприятий,   учреждений,   организаций,   индивидуальных предпринимателей,  с  которыми  заявитель и (или) члены его семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых отношениях; образовательных учреждений.

    Срок хранения моих  персональных  данных  соответствует  сроку хранения учетных дел и составляет ______________ лет.

                                (указать срок)

    Передача  моих  персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

    Я   оставляю   за   собой  право  отозвать  свое  согласие  посредством составления  соответствующего  письменного  документа,  который  может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

    В  случае  получения  моего  письменного заявления об отзыве настоящего согласия  Оператор  обязан  прекратить  их  обработку по истечении времени, необходимого    для    осуществления    соответствующих    технических  и организационных мер.

    Контактные телефоны __________________________________________________.

    Почтовый адрес _______________________________________________________.

    Настоящее согласие дано мной "__" _________________ 20____ г. и действует _________________.

  (указать срок)

____________________________           ____________________________________

         (подпись)                                                                             (Ф.И.О.)

Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Блок-схема
административных процедур и административных действий
предоставления муниципальной услуги «Принятие
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального займа»
	Прием заявления о признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  (далее-заявление) и документов с указанием  их перечня и даты получения



	Составление письменного заключения о  признании   или об отказе в признании   граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 



	Принятие постановления администрации Ахтубинского сельского поселения о признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подготовка постановления администрации 


	Принятие постановления администрации Ахтубинского сельского поселения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или отказе в принятии 



	Уведомление граждан о признании или отказе в признании малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 



