Администрация Смирновского сельсовета

Шатковского муниципального района Нижегородской области

Постановление

от « 09 » июля 2015 г.                                                                                            № 79

Об утверждении

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июня 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма», администрация Смирновского сельсовета постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».

2. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Смирновского сельсовета                                             В.Н.Куркин                                                     

Утвержден

постановлением администрации Смирновского сельсовета

Шатковского муниципального района 

Нижегородской области 

от « 09 » июля 2015 г. № 79

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

(далее - Административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых  по договорам социального найма, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Смирновского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация сельсовета).

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.03.2006 года 87 «Об утверждении формы заявления и акта проверки сведений граждан для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

- иными нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления.

2.4. Информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Категории заявителей.

2.5.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Смирновского сельсовета Шатковского муниципального района Нижегородской области.

От имени граждан заявление могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- законные представители недееспособных граждан;

- представители по доверенности.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Выдача заявителю решения о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма либо об отказе в признании гражданина малоимущим.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Решение о признание гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма либо об отказе в признании гражданина малоимущим должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня предоставления заявителем необходимых документов.

Не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня принятия решения о признании малоимущим или об отказе в признании малоимущим, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает или направляет его гражданину, в отношении  которого принято решение.

2.8. Порядок информирования о предоставлении услуги.

2.8.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется администрацией сельсовета:

- при личном обращении физических лиц к специалисту администрации сельсовета;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на информационных стендах в помещении администрации сельсовета.

2.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  сельсовета.

2.9.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителем муниципальной услуги:

Место нахождения администрации: Нижегородская область, Шатковский район, с.Смирново.

Почтовой адрес: Нижегородская область, Шатковский район, с.Смирново, ул.Советская, д.36.

График (режим) приема: заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

Понедельник       _с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

Вторник               _с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

Среда                   _с 8.00 до  12.00 с 13.00 до 16.00

Четверг                _с 8.00 до  16.00 с 13.00 до 16.00

Пятница               _с 8.00 до  16.00 с 13.00 до 16.00

Суббота              выходной

Воскресенье       выходной

Справочные телефоны: 488-73

Телефон специалиста: 488-79

Факс: 488-79

Адрес электронной почты: smirnovoadm@mail.ru 2.9.3. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время, индивидуально с заявителем в устной или письменной форме.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных сотрудников администрации сельсовета.

Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется специалистом не более 15 минут.

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Граждане для признания их малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, предоставляют следующие документы:

1) заявление по форме установленной Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.03.2006 № 87, которое подписывается членами семьи, желающими получить жилое помещение по договору социального найма совместно с заявителем (Приложение № 1);

2) документы, подтверждающие состав семьи (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи заявителя: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членов семьи);

3) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей организацией; для проживающих в жилом доме или его части – выписка из домовой книги;

4) документы, подтверждающие право пользование жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии;

5) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии недвижимого имущества на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи;

6) справки, подтверждающие получение в расчетном периоде доходов, учитываемых в целях признания граждан малоимущими, предоставляемые заявителем и каждым членом его семьи предоставляются лично заявителем;

7)  выписка из трудовой книжки или иной документ, подтверждающий место работы дееспособных заявителя и членов его семьи, а также их копии предоставляемые лично заявителем;

8) документы органа технической инвентаризации либо налогового органа, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества;

9) копии технических паспортов транспортных средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи.

Копии документов, указанных в пунктах 2, 4 и 9 настоящего пункта, после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригиналы возвращаются заявителю.

Заявление регистрируется в соответствующем журнале.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в признании малоимущими.

2.11.1. Отказ в признании малоимущими допускается в случаях, если:

1) не предоставлены документы предусмотренные пунктом 2.10. настоящего Административного регламента, подтверждающие право граждан быть признанными малоимущими;

2) не выполнен критерий признания граждан малоимущими;

3) не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;

4) отсутствуют основания для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.12. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требование к зданию, размещению и оформлению помещений.

Здание администрации сельсовета должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещение оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов, мебелью, оснащено компьютером и оргтехникой.

2.12.3. Требование к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации сельсовета.

2.12.4. Требование к местам заполнения необходимых документов.

Места заполнения необходимых документов, предназначенных для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, а также бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информация о муниципальной услуге размещается на информационных стендах в администрации  сельсовета;

- наличие информации о графике работы специалистов администрации сельсовета;

- услуга оказывается бесплатно.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие требованиям Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- наличие обоснованных жалоб.

3. Административные процедуры

 3.1. Предоставление  муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, а также проверка документов на комплектность;

2) рассмотрение заявления на комиссии по жилищным вопросам администрации сельсовета и  установление оснований для признания гражданина  и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма;

3) подготовка решения администрации сельсовета о признании либо об отказе в признании гражданина и членов его семьи  малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма.

4) выдача документов заявителю. 

3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами на  предоставление муниципальной  услуги.

 Основанием для начала административной процедуры, является получение заявления о признании гражданина  и членов его семьи малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договорам социального найма и прилагаемых к нему документов.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).

3.3. Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в администрацию сельсовета;

б)направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области);

в) направление документов по почте.

При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) за оказанием Муниципальной услуги  с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в администрацию сельсовета для предоставления услуги.
          При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо администрации сельсовета, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение оператору почтового отделения о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Порядок работы с заявлением и пакетом документов, представленным в электронном виде или по почте, аналогичен порядку работы с заявлением и пакетом документов, представленным гражданином при личном обращении на прием в администрацию сельсовета для представления муниципальной услуги. В этом случае датой начала предоставления муниципальной услуги считается дата получения заявления и необходимого пакета документов в электронной форме или по почте.

 3.4. Проверка документов на комплектность.

При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя специалист администрации сельсовета, ответственный за предоставление услуги:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; 

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом,  и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу,  после чего оригинал возвращается заявителю;

-  проверяет правильность оформления заявления;

- проверяет наличие документов в соответствии с пунктом 2.10. настоящего Административного регламента;

-  проверяет соответствие представленных оригиналов их копиям;

- проверяет отсутствие в документах подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать содержание документа; 

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

 После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления, осуществляется регистрация заявления в журнале регистрации заявлений  о признании  граждан малоимущими в целях принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, с указанием даты и времени регистрации (Приложение № 2).

Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения органом, осуществляющим принятие на учет, которая отрезается от заявления (при подаче документов на личном приеме).

Максимальный срок по выполнению действий по приему документов от заявителя не должен превышать 30 минут.

3.5. Рассмотрение заявления и документов.

На основании заявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, формируется из представленных документов и иных материалов личное дело и в течение 10 рабочих дней с момента поступления всех документов выносит заявление гражданина на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам администрации сельсовета (далее - комиссия по жилищным вопросам).

Члены комиссии по жилищным вопросам вправе ознакомиться с личным  делом гражданина о признании его малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма. 

При необходимости организуется проверка сведений заявителя. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

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

3) сведения о доходах;

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

Комиссия по жилищным вопросам вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

Документы проверки рассматриваются как конфиденциальная информация.

Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право знакомиться с личным делом и документами проверки и давать письменные объяснения, которые приобщаются к документам проверки.

По результатам проверки представленных заявителем сведений составляется акт по форме установленной Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.03.2006 г. № 87 (Приложение № 3).

При наличии оснований для признания заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма, комиссией по жилищным вопросам выполняет расчеты критерия признания гражданина и членов его семьи малоимущими согласно пункта 3.6. настоящего Административного регламента.

3.6. Критерий признания гражданина и членов его семьи малоимущими.

Гражданин и члены его семьи признаются малоимущими при условии, когда

(Д х n – К х ПМ) х 10 + Си <  n х Ц х Н


где:
         Д – доход, приходящий на каждого члена семьи, рассчитанный в порядке, установленным  ст.5 главы 2 Закона Нижегородской от 16.11.2005 года  № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

n – количество членов семьи;

10 – количество лет накоплений денежных средств на приобретение жилого помещения;

К – установленный нормативным правовым актом администрацией сельсовета коэффициент к сумме прожиточных минимумов членов семьи;

ПМ – сумма величин прожиточных минимумов членов семьи за год, предшествующий месяцу подачи заявления, с учетом  коэффициентов, разработанных с учетом особенностей социально-экономического положения населения на территории сельсовета по социально-демографическим группам;

Си – стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, рассчитанная в  порядке установленном главой 4 Закона Нижегородской области от 16.11.2005 года  № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

Ц – среднерыночная стоимость 1 кв.м. общей площади жилого помещения на территории Шатковского муниципального района в части состояния жилого помещения и обеспеченности коммунальными услугами.

Н – норма предоставления жилого помещения по договору социального найма. 


Выполнение (невыполнение) указанного критерия признания гражданина и членов его семьи малоимущими фиксируется в листке расчета (Приложение № 4).

Члены комиссии принимают решение рекомендательного характера о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом  по договору социального найма, либо об отказе в признании гражданина и членов его семьи малоимущими.

Секретарь комиссии по жилищным вопросам оформляет протокол заседания комиссии.

3.7. Подготовка решения администрации сельсовета о признании либо об отказе в признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

После оформления и подписания протокола заседания комиссии по жилищным вопросам специалист администрации сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней готовит:

- проект решения администрации сельсовета о признании либо об отказе в признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма;

- проект уведомления о признании (Приложение № 5) либо об отказе в признании (Приложение № 6) гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма (далее -  уведомление).

Подготовленные проекты решения  администрации сельсовета и уведомления в течение 1 рабочего дня передаются на  подпись главе администрации сельсовета.

После подписания  главой администрации сельсовета, решение и уведомление регистрируются в соответствии с правилами делопроизводства.

В случае принятия комиссией по жилищным вопросам решения об отказе в удовлетворении заявления, постановление и уведомление администрации сельсовета об отказе должно содержать причину отказа, с обязательной ссылкой на соответствующие пункты законодательства.

3.8. Выдача документов заявителю.

Уведомление о принятом решении и заверенная должным образом копия решения  администрации сельсовета направляется специалистом заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней со дня регистрации указанных документов.  

4. Порядок и формы контроля за  предоставлением  муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется главой администрации сельсовета.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области.

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,

-за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

4.3. Специалист несет персональную ответственность за полноту и качество  предоставления муниципальной  услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества муниципальной услуги устанавливается главой администрации сельсовета.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,           принимаемых при  предоставлении  муниципальной  услуги

5.1. Граждане, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) специалистов администрации сельсовета осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги  лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации сельсовета по адресу: _______________________________________-или по телефону _____________;

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;

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

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

Жалоба подается в письменной форме (Приложение № 7) на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельсовета.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.    

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (Приложение № 8).

Ответ на обращение (жалобу), поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

Администрация ___________ сельсовета отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Администрация сельсовета вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Рассмотрение обращений и жалоб граждан осуществляется должностными лицами в соответствии с федеральным законодательством, регламентирующим рассмотрение обращения граждан.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации. В случае, если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем гражданин уведомляется письменно с указанием причин его продления.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействие должностных лиц в суд общей юрисдикции.

	Приложение № 1
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Типовая форма заявления

                                                                        В ___________________________________

(наименование органа учета)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи): _________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

Следующие документы: 

1. Подтверждающие состав семьи заявителя (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи), а также их копии:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

2. Справку о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей организацией (жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и др.); для проживающих в жилом доме или его части - выписка из домовой книги: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

3. Подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

4. Справку органов государственной регистрации о наличии или отсутствии недвижимого имущества на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи:_________________________________________________

________________________________________________________________________.

5. Справки, подтверждающие получение в расчетном периоде доходов, учитываемых в целях признания граждан малоимущими в соответствии со статьей 8 Закона Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-3 «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» (для предпринимателей - налоговая декларация с отметкой налогового органа о принятии), представляемые заявителем и каждым членом его семьи: __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ .

6. Выписку из трудовой книжки или иной документ, подтверждающий место работы дееспособных заявителя и членов его семьи, а также их копии: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

7. Документы органа технической инвентаризации либо налогового органа, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества:___________________________________

________________________________________________________________________.

8. Копии технических паспортов транспортных средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи: _____________________________________________

________________________________________________________________________.

Прошу принять решение о моей принадлежности к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Подпись(и) заявителя и членов его семьи, желающих получить жилое помещение по договору социального найма совместно с заявителем:

________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата)

Подпись(и) заявителя и членов его семьи о согласии на проверку органом местного самоуправления предоставленных сведений:

________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата)

Подпись(и) гр. _______________________подтверждаю,

                                                   (Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета, принимающего документы указанного гражданина)

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

                                                                                                      (линия отрыва)

Документы в соответствии с заявлением (п.1 – п.8) о принятии решения о принадлежности к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

_______________________________ приняты «____» ___________________20____ г. 

                           (Ф.И.О. гражданина-заявителя)

________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета, принимающего документы указанного гражданина)

МП
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Форма журнала регистрации заявлений

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о признании граждан и членов их семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

Начата __________________________________

Окончена ________________________________

	N 
п/п
	Дата и время
поступления
заявления
	Фамилия, имя,   
отчество заявителя
	Адрес проживания заявителя
	Принятое решение по заявлению

(дата и номер)
	Уведомление о принятом решении

(дата и номер)
	Примечание

	1 
	2     
	3         
	4        
	5      
	6      
	7     
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Типовая форма акта проверки сведений

АКТ

проверки сведений граждан, представляющих заявление

	Сведения, представленные     
заявителем, подлежащие проверке:
	Результаты проверки

	- о заявителе и составе его семьи
	

	- о месте жительства заявителя  и
членов семьи                     
	

	- о доходах                      
	

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


Дополнительная информация:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы проверки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Письменные   объяснения   лиц,   в  отношении  которых  проводится

проверка, в случае если они давались: _______________________________________

________________________________________________________________________

(Ф.И.О. должностного лица органа учета)                                       (подпись)

	Приложение № 4
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Листок расчета

выполнения условия, указанного в статье 5

Закона Нижегородской области от 16.11.2005 г. № 181-З

"О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма"

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина-заявителя)

Дата подачи заявления о признании малоимущими: «____» __________ 20_____ г.

Личное дело № _____________

(Д x n - К x ПМ) x 10 + Си < n x Ц x Н, где

Д - доход, приходящийся на каждого члена семьи, рассчитанный в порядке, установленном Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма";

n - количество членов семьи;

10 - количество лет накоплений денежных средств на приобретение жилого помещения;

К - установленный нормативным правовым актом органа местного самоуправления коэффициент к сумме величин прожиточных минимумов членов семьи;

ПМ - сумма величин прожиточных минимумов членов семьи за год, предшествующий месяцу подачи заявления, с учетом коэффициентов, разработанных с учетом особенностей социально-экономического положения населения администрации сельсовета по социально-демографическим группам;

Си - стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, рассчитанная в порядке, установленном Законом Нижегородской области от 16.11.2005 г. № 181-З "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма"; 

Ц - средняя рыночная стоимость одного квадратного метра общей площади жилого помещения, соответствующая средним условиям на территории администрации сельсовета в части состояния жилого помещения и обеспеченности коммунальными услугами;

Н - норма предоставления жилого помещения по договору социального найма

	Приложение № 5
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	________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя, ________________________________

адрес фактического места проживания, ________________________________

адрес регистрации по месту жительства, ________________________________

контактный телефон


Уведомление

о   признании  граждан  малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что на основании решения администрации __________сельсовета от «___»___________20__года №________ «О …» Вы и Ваша семья в составе из ________ человек признаны малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма,  в связи с тем, что выполняется условие указанное в статье 5 Закона Нижегородской области от 16.11.2005 №181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

Глава администрации
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Уведомление

об  отказе  в   признании  граждан  малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что на основании решения администрации ________сельсовета от «___»___________20__года №________ «О …» Вам и Вашей семье в составе из ________ человек отказано в признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма,  в соответствии с пунктом _________ статьи __________ Закона Нижегородской области от 16.11.2005 №181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма» по следующим причинам:

________________________________________________________________________

Глава администрации
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Главе администрации  

_____________сельсовета

_______________________________

                                                      от______________________________

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие) 

администрации _________ сельсовета  или его должностного лица

Жалоба

________________________________________________________________________*    Полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица ________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица или физического лица (фактический адрес)

________________________________________________________________________

 Телефон: _________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

______________________________      (__________________)

      Для юридического лица подпись   руководителя                         расшифровка подписи

_____________________       __________________________      (_________________)

Для физического лица дата                                                            подпись                                                 расшифровка подписи
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ОБРАЗЕЦ

Решения администрации __________ сельсовета

по жалобе на действие (бездействие) органа или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе:

________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________

Изложение жалобы по существу: ____________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   

________________________________________________________________________

полностью или частично или отменено полностью или частично)

2._______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

________________________________________________________________________

(если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_____________________________

__________________     __________________________   ________________________

(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                                                        (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

�



________________________________


Фамилия, имя, отчество заявителя, ________________________________


адрес фактического места проживания, ________________________________


адрес регистрации по месту жительства, ________________________________


контактный телефон�
�
 








                                                                                       


