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 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ДЕБЁССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от 15 мая 2012 г.                                                                                      №  101
с. Дебёсы

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


     На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства  Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,   постановления     Администрации района  от 05.11.2008 года №800 "О порядке   разработки   и   утверждения   административных регламентов  исполнения  муниципальных  функций  и  административных регламентов  предоставления  муниципальных   услуг в Дебёсском районе», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дебёсский район»,  Администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить прилагаемый   административный     регламент     предоставления муниципальной  услуги  «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
          2.  Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Новый путь», разместить на официальном сайте Администрации района в сети Интернет.
         3. Постановление Администрации МО «Дебёсский район» от 28.09.2009г.  № 782 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Признание (непризнание) граждан малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации» считать утратившим   силу.
Глава Администрации                                      


       В.А.Черных 

Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

15.05.2012 г.
Подготовил:








Зам. главы Администрации района
по строительству и ЖКХ





Л.Н. Перевозчикова
                                                                                                         «___»______________2012г.

Разослать: в дело, прокуратура, ОСЖКХ 

Согласовано:

Юрисконсульт                                                                            В.А.Караваев
                                                                                                      «___»______________2012г.

Руководитель аппарата                                                                С.А.Хохрякова
                                                                                       «___»____________ 2012г.

Утверждён 
Постановлением Администрации 
МО «Дебёсский район» 
от 15 мая 2012 г.  № 101 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги
«Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Дебёсский район» по предоставлению муниципальной  услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее соответственно – административный регламент, Администрация района, муниципальная услуга) регулируется порядок предоставления муниципальной  услуги по  признанию граждан  малоимущими  в целях реализации прав, предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации.
  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Дебёсский  район» на основании   соглашений, заключенных в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального Закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», о передаче полномочий по обеспечению  малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, органами местного самоуправления поселений органам местного самоуправления района.

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, 

имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги  

2. Заявителями  (получателями) муниципальной услуги являются    граждане  Российской Федерации, проживающие в соответствующем  муниципальном поселении,  обратившиеся  с заявлением на предоставление муниципальной услуги по признанию их малоимущими  для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Дебёсского района.
От имени заявителя в целях предоставления муниципальной  услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги

3. Местонахождение Администрации района, предоставляющего муниципальную  услугу: Удмуртская Республика, с. Дебёсы, ул. Советская, 88.

Телефон приёмной (факс) 8 (34151) 41438.

Местонахождение исполнителя муниципальной  услуги: отдел по строительству и ЖКХ Администрации района (далее – уполномоченный отдел): Удмуртская Республика, с. Дебёсы, ул. Советская,88,  1 этаж, кабинет № 4, телефон/факс 8(34151)41432 / 41716, е-mail: deb-stroy@udmnet.ru.
Почтовый адрес для направления обращений: 427060, Удмуртская Республика, с. Дебёсы, ул. Советская,88, Администрация муниципального образования «Дебёсский район».         

Адрес электронной почты для направления обращений в электронной форме: deb_adm@udmnet.ru.
Адрес официального сайта Администрации района  в сети интернет: www. debesy.udmurt. ru.

График работы Администрации района при предоставлении муниципальной услуги: 

	Понедельник – пятница
	8.00 - 17.00 (без перерыва)

	Предпраздничные дни
	8.00 - 16.00 (без перерыва)

	Суббота, Воскресенье
	Выходные


4. Информирование заявителей осуществляется путём:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информационных материалов на информационном стенде Администрации района;
- публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации района  www. debesy.udmurt. ru;
- публикации информации на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.mfc18.ru.

5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении информации.

6. Для получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной  услуги заявители могут обратиться в Администрацию района:

- лично;

- по телефону;

- письменно (в том числе по электронной почте).

7. При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности.

8. Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации района.

При ответах на телефонное обращение должностное лицо Администрации района обязано произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора должностное лицо Администрации района должно кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

9. Информация о предоставлении муниципальной  услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию района в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации района.

10. Ответ на обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией района. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

11. На информационных стендах, расположенных в здании Администрации района размещается следующая информация: 

порядок предоставления муниципальной  услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

образец заполнения заявлений для получения муниципальной  услуги;

номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную  услугу.

12. На официальном сайте Администрации района размещаются сведения о месте нахождения и графике работы Администрации района, почтовом и электронном адресах Администрации района, контактных телефонах Администрации района; текст настоящего Административного регламента (полная версия с приложениями); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 


Наименование муниципальной  услуги

13. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
Наименование муниципального органа,

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
14. Муниципальным  органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация района.

15. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация района  не вправе требовать от заявителей документов, кроме указанных в п.21 настоящего административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги

16. Результатом предоставления муниципальной  услуги является  распоряжение Администрации района  о признании (непризнании) гражданина и членов его семьи малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых  помещениях по договору социального найма.
Срок предоставления муниципальной  услуги и иные сроки

17. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.  

18. В трёхдневный  срок со дня принятия решения о принятии на учёт (об отказе), выдаётся или направляется уведомление, подтверждающее принятие такого решения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный Закон  от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный  закон от 14.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Конституция Удмуртской Республики;

-  Закон Удмуртской Республики  от 13.10.2005г. № 57-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса РФ»;

- Распоряжение Правительства Удмуртской Республики от 12.09.2005 года № 897-р «О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых  значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина - заявителя и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, в целях признания их малоимущими»;

- Устав МО «Дебёсский район.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги,  способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления   

         20. Для получения муниципальной услуги  заявитель обращается в Администрацию района  с заявлением о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту. Заявление подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи.
21. Для принятия решения  о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  необходимы следующие документы:
1) Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя – паспорт. 

2) Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика.
3) Копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (с места жительства).

4) Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях.

5)  Справки о доходах гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчётный период, полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источ​ников дохода заявителем и членами его семьи  (справки о размере пенсий, пособий, стипендий, алиментов, справки о денежном эквиваленте полученных  льгот  и социальных гарантий,  включая скидки по оплате жилого помещения  и  коммунальных услуг, справки о субсидиях на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг). 
6) Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской
Федерации, в том числе:

 -  Копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его семьи)
7)  Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:

- Документ из инспекции федеральной налоговой службы Российской Федерации по району о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. В случае наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности,
   по недвижимому имуществу предоставляются справки из:
        -   ГУП «Удмурттехинвентаризация»,
        -  Управления Федеральной регистрационной службы 
        (за последние 5 лет, ст.53 ЖК  РФ), 
   по транспортным средствам: 
        - из Государственной инспекции безопасности дорожного движения.
В случае изменения фамилии справки представлять и на прежнюю фамилию. 
- Правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.).
- Правоустанавливающий документ на земельный участок.
- Правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения.

- Свидетельство о праве на наследство.
- Справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населённом пункте).
- Иные документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.
8)  Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации района, а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли.

9) Согласие граждан и членов их семей на обработку и передачу персональных данных.
            Гражданин представляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставле​нием оригинала документов. При этом гражданин даёт письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.
22. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные  пункте 21 настоящего административного регламента, запрашиваются Администрацией района  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

23. Документы, указанные в пункте 21 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
24. Для подготовки  решения  о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  разрешается требовать только указанные в пункте 21 настоящего административного регламента документы.

25. Документы, предусмотренные пунктом 21 настоящего  административного регламента, могут быть направлены в электронной форме.

26. Не принимаются документы, оформленные с нарушением правил выполнения и оформления текстовых и графических материалов, а также документы, заполненные карандашом, либо с подчистками. 

27. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной  услуги Администрация района  не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включённых в перечень документов,  определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию района по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги 

28. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, являются:

- в случае обращения неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления. (Не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя, не является гражданином Российской Федерации);

-при обращении гражданина РФ, проживающего (зарегистрированного по месту жительства) в другом районе республики.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги  

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

- не представление или не полное представление перечня документов, указанных в п. 21 настояще​го регламента;

- недостоверности представленных сведений;
- если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленное в муниципальном образовании пороговое значение дохода;

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает пороговое значение стоимости имущества.

- подачи гражданами, связанными родст​венными отношениями нескольких заявлений, одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;
- подачи заявления,  не подписанного гражданином или членами его семьи;

-подачи заявления без  согласия на проверку све​дений, содержащихся в заявлении и представленных документах.

- оформления заявления ненадлежащим образом (не учитывая  форму заявления, указанную в приложении № 1, не заполняя необходимые графы заявления)
30. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги   может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики  
31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги

32. Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

33. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным  стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  услуги  

34. Помещения для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

        35. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной  услуги должны содержать следующую информацию:

порядок предоставления муниципальной  услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

образец заполнения заявления для получения муниципальной  услуги;

номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

36. Места ожидания предоставления муниципальной  услуги должны быть оборудованы: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

37. Двери в кабинеты для приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования структурного подразделения.

38. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих приём заявлений на предоставление муниципальной  услуги и выдачу результата предоставления муниципальной  услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

39. На гостевой автостоянке у здания Администрации района  должны быть предусмотрены парковочные места для получателей муниципальной услуги, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
40. Центральный вход в здание Администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с полным наименованием, пандусом  для обеспечения доступа в здание маломобильных групп населения.

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

41. Показателями доступности и качества муниципальной  услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации района при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

информированность заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации района, порядке предоставления муниципальной услуги: на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги в Администрации района;

своевременность приёма заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Администрации района;
своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия должностными лицами Администрации района  решения о предоставлении муниципальной  услуги или отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

возможность подачи и рассмотрения обращений по вопросу предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
42.  Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется поэтапно в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2010 года № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями».


Форму заявления о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей  в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации района: www. debesy.udmurt. ru, на портале государственных услуг Удмуртской Республики www.mfc18.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.

Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной  услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации района: deb_adm@udmnet.ru.
В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер телефона.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных действий (процедур)

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

-  приём и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов (на предмет полного перечня в представленных документах);

-  расчёт размера доходов и стоимости имущества граждан;

- принятие решения и подготовка  распоряжения по принятому решению;
-  направление (выдача)  уведомления и распоряжения  гражданину.
44.  Блок–схема приводится в приложении №2.
Приём и регистрация заявления о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей
         45. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является поступление в Администрацию района  заявлением о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей с приложением комплекта документов.

         46. Заявление с прилагаемыми документами  подаётся заявителем в уполномоченный отдел в двух экземплярах. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  приведён в пункте 21 настоящего административного регламента. 

47. Должностное лицо уполномоченного отдела принимает заявление и документы, прилагаемые к нему.  Второй экземпляр заявления с распиской о приёме документов  отдаётся на руки заявителю. Максимальная продолжительность административной процедуры - 30 минут.
          Примечание: гражданин представляет копии документов с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам  заверяются лицом, принимающим документы
48. После приёма документов должностное лицо уполномоченного отдела проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению на соответствие перечню, указанному в пункте 21 настоящего административного регламента, и в случае полноты комплекта передаёт на регистрацию в приёмную, затем документы передаются на  рассмотрение главе Администрации.
49. В случае  если документы, указанные в пункте 21 настоящего административного регламента, заявитель не предоставил самостоятельно, должностное лицо уполномоченного отдела в течение 1 рабочего дня запрашивает их в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

50. После поступления полного пакета документов,  в соответствии с пунктом 21 настоящего  административного регламента, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, передаётся  главе Администрации на визирование. 
Рассмотрение заявления,  проверка представленных документов 
51. Заявление и документы с визой Главы адми​нистрации района в трёхдневный  срок направляются в уполномоченный отдел.
52. Специалист  отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  проверяет документы на предмет их соответствия требованиям, изложенным в п.21 настоящего регламента, полноту представленных документов. 
Расчёт размеров  доходов и стоимости  имущества граждан

      53. На основании поданных документов, специалист уполномоченного отдела  в пятнадцатидневный срок производит расчёт размера доходов и стоимости имущества гражданина. При расчёте средняя расчётная   рыноч​ная стоимость 1 кв.м. жилья определяется по данным территориального органа Федеральной    службы государственной статистики по  Удмуртской Республике.  Величина среднедушевого       прожиточного минимума определяется постановлением Правительства Удмуртской Республики.

Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому  решению

        54. Специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги,  готовит проект распоряжения.  Глава Администрации района на основании пакета документов и произведённых расчётов, принимает распоряжение о признании или непризнании гражданина и членов его семьи  или одиноко проживающего гражданина ма​лоимущими.
Выдача  уведомления и распоряжения Администрации района гражданину
56. Должностное лицо уполномоченного отдела копию  подписанного  главой Администрации распоряжения о признании (непризнании) гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина  малоимущими, уведомление о признании или непризнании гражданина и членов его семьи  или одиноко проживающего гражданина малоимущими и ре​зультаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи  выдаёт заявителю под роспись или высылает по почте в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утверждёнными  постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года № 221. Продолжительность административной процедуры – 3 календарных дня.
57. Примечание:  Гражданин и члены его семьи или одиноко проживающий гражданин, признанный малоимущим, обязан не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в Администрацию района.

        При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении гражданина, признанно​го малоимущим, или  гражданина и членов его семьи, признанных малоимущими ежегодно, не позднее 1 мая, в Администрацию района подаётся заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием решений ответственными лицами

58. Основной целью системы контроля является повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, принятия ими своевременных и правильных решений с целью обеспечения эффективности предоставления муниципальной  услуги. 

59.  Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций. 

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела, а также должностными лицами Администрации района, ответственными за  предоставление муниципальной  услуги.

61. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации района положений настоящего административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

62. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами Администрации района, положением о структурном подразделении Администрации района  и должностными регламентами. 

63. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (заинтересованного лица)  на предоставление муниципальной  услуги (внеплановые проверки).

64. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги может также осуществляться иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

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

65. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Администрации района, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

66. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной  услуги в соответствии с их должностными регламентами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

67. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной  услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации района.

68. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

69. Система контроля предоставления муниципальной  услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

проверку хода и качества исполнения муниципальной  услуги;

учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации района, а также должностных лиц, муниципальных служащих

70. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации района как органа,  предоставляющего муниципальную  услугу, его должностных лиц, в досудебном (внесудебном) порядке. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

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

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики 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 Удмуртской Республики;

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

7) отказ Администрации района, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных,  в результате предоставления муниципальной  услуги,  документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

72. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются в Правительство Удмуртской Республики. 

73. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации района, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приёме заявителя.

74. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации района, его должностного лица, 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) Администрации района, его должностного лица, либо муниципального  служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации района, его должностного лица, либо муниципального  служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

75. Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, его должностного лица в приёме 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 её регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией района 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 Удмуртской Республики, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

77. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 75 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

78. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту
(Форма)

Главе Администрации района 

_______________________

заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей.
от  __________________20___г. № ______________
  Фамилия, имя, отчество____________________________________________________________________________
Адрес _______________________________________________________________________________________________
Домашний телефон
Рабочий телефон_______________________________
Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:
	N п/п
	Ф.И.О.
	Число,
месяц,
год
рождения
	Номер, серия
документа,
удостоверяющего
личность
	Родствен​ные отношения
	Тип

до​хода
	Размер
дохода за
12 м-цев
в руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


  Дополнительный доход членов семьи___________________________________________________________
  Общий доход семьи_________________________________________________________________________
Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:
	N

п/п
	Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


      *При отсутствии подтверждения стоимости налоговыми органами стоимость принимается' по оценке заявителя.

Общая стоимость налогооблагаемого имущества   ________________________________________________

________________________________________________________________________________________
Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий_______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что представление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учет в качестве малоимущего. Разрешаю проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи, информировать орган, осуществляющий принятие на учет.
Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________
Подпись представителя семьи 
 «
»
20
г.
Заявление принял: 
«
»
20
г.
Обязательное приложение к заявлению (перечень документов):

1) Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя – паспорт. 

2) Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика.
3) Копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (с места жительства).

4) Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях.

5)  Справки о доходах гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчётный период, полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источ​ников дохода заявителем и членами его семьи  (справки о размере пенсий, пособий, стипендий, алиментов, справки о денежном эквиваленте полученных  льгот  и социальных гарантий,  включая скидки по оплате жилого помещения  и  коммунальных услуг, справки о субсидиях на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг). 
6) Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской
Федерации, в том числе:

 -  Копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
-  Копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его семьи)
7)  Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:

- Документ из инспекции федеральной налоговой службы Российской Федерации по району о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. В случае наличия (отсутствия) у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности,
   по недвижимому имуществу предоставляются справки из:
        -   ГУП «Удмурттехинвентаризация»,
        -  Управления Федеральной регистрационной службы 
        (за последние 5 лет, ст.53 ЖК  РФ), 
   по транспортным средствам: 
        - из Государственной инспекции безопасности дорожного движения.
В случае изменения фамилии справки представлять и на прежнюю фамилию. 
- Правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.).
- Правоустанавливающий документ на земельный участок.
- Правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения.

- Свидетельство о праве на наследство.
- Справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населённом пункте).
- Иные документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.
8)  Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации района, а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли.

9) Согласие граждан и членов их семей на обработку и передачу персональных данных.
                                                                                                          Приложение № 2

к административному регламенту

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

	Приём  и регистрация заявлений и требуемых документов



	Рассмотрение заявлений и представленных документов  на предмет полного перечня представленных документов
























-размер дохода превышает пороговое значение,


-стоимость имущества превышает пороговое значение








Выдача уведомления и распоряжения  Администрации района гражданину

















Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в приёме документов





Принятие решения и подготовка распоряжения Администрации  района по принятому решению











Расчёт размера доходов и стоимости имущества граждан





-не представление или не полное представление перечня документов;


-недостоверности представленных сведений;


-подачи гражданами, связанными родственными отношениями нескольких заявлений; 


-подачи заявления, не подписанного гражданами и членами семьи;


-нет согласия на проверку сведений, содержащихся в заявлении и представленных документах;


-оформления заявления ненадлежащим образом





-обращение неправомочного лица (не имеет  документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя);


-обращение гражданина, проживающего (зарегистрированного по месту жительства) в другом районе











