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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  КАНЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО  РАЙОНА
от  15.10.2013                                                                                              №  123
ст-ца Канеловская

Об   утверждении   Административного регламента

предоставления 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 Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь ст.31 Устава Канеловского сельского поселения Староминского района, п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального  обнародования.
Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                     Г.Н. Костенко

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
на проект постановления администрации Канеловского сельского 

поселения Староминского района от __________ года № ________
«Об   утверждении   Административного регламента

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

Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                      Г.Н.Костенко

Проект подготовлен:
Специалист 2 категории  (юрист) администрации 
Канеловского сельского поселения 
Староминского района                                                                   Я.В.Никитенко

Проект согласован:

	Специалист 1 категории  администрации 
Канеловского сельского поселения 
Староминского района
	               Л.А.Левченко


	УТВЕРЖДЕН                                

постановлением администрации                                     

Канеловского сельского поселения                                                  от  «___» ___________  года № ___    




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»
1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления 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 по тексту соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности 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, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и 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 в Канеловском сельском поселении Староминского района. 
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) могут быть любые физические  лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг  Канеловского сельского поселения Староминского района.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией    Канеловского сельского поселения Староминского района . 
Почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 
адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
 График приема получателей муниципальной услуги в администрации Канеловского  сельского  поселения Староминского района (Приложение № 1)
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится в ходе письменного или устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

а) привлечения средств массовой информации;

б) размещения на официальном Интернет - сайте Канеловского сельского поселения;

в) непосредственного размещения на информационном стенде поселения.

На информационном стенде, а также на официальном Интернет-сайте Канеловского сельского поселения размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

-режим работы администрации Канеловского сельского поселения;

-информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского сельского поселения;

-описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

На стендах также размещаются следующие образцы документов и рекомендации по их заполнению:

Индивидуальное информирование заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно на личном приеме заявителя специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;

- по письменным обращениям в администрацию Канеловского сельского поселения;

- использования средств телефонной/факсимильной связи;

Звонки по вопросам исполнения муниципальной услуги принимаются в часы работы специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и стоимости предоставления муниципальной услуги;

-о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями и порядке их представления;

-о времени приема документов;

-о сроках исполнения муниципальной услуги;

-о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

- использованием электронной почты;

В случае если обратившийся гражданин не удовлетворен предоставленной информацией, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает гражданину письменно обратиться по интересующим его вопросам.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1.Наименование муниципальной услуги.
«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». (далее - муниципальная услуга).
2.2.Наименование органа администрации Канеловского сельского поселения ,предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Канеловского сельского поселения Староминского района. 

При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с: 

– Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 12 по Краснодарскому краю;

– Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

– Управлением Пенсионного Фонда России в Староминском районе Краснодарского края;

– Отделом военного комиссариата Староминского района;
–  «Центр занятости населения Староминского района», ГУ КК
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
– признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

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

В результате предоставления муниципальной услуги заявитель получает: 

– уведомление о признании заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договорам социального найма (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту); 
– уведомление об отказе в признании заявителя малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договорам социального найма (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 40 дней со дня регистрации администрацией заявления;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
· Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009г., № 4, ст. 445);
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Первоначальный  текст опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1);

· Федеральным законом от 17.07.1999 г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 23 июля 1999 г. № 142);

· Федеральным законом от 05.04.2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 09.04.2003 г. № 67);

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 8.10.2003 г. № 202);

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 г. № 95);

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г. № 168);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003  г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 26.08.2003 г. № 168);

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Первоначальный текст опубликован в «Российской газете» от 23.12.2009 г. 

· № 247);
· Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации о нормативе стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья полугодие и средней рыночной стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по субъектам Российской Федерации на соответствующий год, принимаемый в соответствующие сроки в рамках законодательства;

· Законом Краснодарского края от 29.12.2009 № 1890-КЗ (ред. от 27.09.2012) "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (принят ЗС КК 16.12.2009 года.)

· Приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 27.01.20100 года № 5 «О реализации отдельных положений  Закона № 1890-КЗ»;

· Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
· Заявление, подписанное заявителем (составляется в администрации при представлении всех предусмотренных настоящим пунктом документов) (По форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту);

· Документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи, и подтверждающих родственные отношения (паспорта, свидетельства о рождении, свидетельства о заключении или расторжении брака, судебные решения о признании членом семьи и другие);

· Удостоверения опекуна или попечителя (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);

· Домовая книга (для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах) или заверенная копия поквартирной карточки (для граждан, проживающих в многоквартирных домах);

· Справка с места регистрации о зарегистрированных лицах;

· Документы из органов по регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности;

· Документы, содержащие следующие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению для принятия на учет:

· Все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка;

· Средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

· Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

· Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

а) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

б) пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (для работающих заявителей);

в) ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

г) ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи, к которым относятся:

а) доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

· Другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя, в которые включаются:

а) оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

б) материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

в) авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

г) доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

д) алименты, получаемые членами семьи;

е) проценты по банковским вкладам;

ж) наследуемые и подаренные денежные средства;

Справка о размере пенсии;

· Справка о размере военной пенсии;

· Справка с места работы о занимаемой должности и дате трудоустройства.
Документы подаются в копиях, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги. 
    2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

-в представленных документах имеются подчистки либо приписки или иные исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- предоставлен не полный пакет документов;

- заявителем представлено заявление о приостановлении услуги.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При этом ответ на обращение не дается;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- заявление не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если в ответе по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- отсутствие документов, предусмотренных настоящего Административного регламента;

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги составляет 30 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до времени окончания приема. 
2.11. Требования к помещениям, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается администрация   сельского поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, 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, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации городского поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги.      Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.12. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

 график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации  Канеловского   сельского поселения с указанием раздела и электронной почты;
 порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

· перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

· количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.
2.15. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.15.1.Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации   сельского  поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист администрации   сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  администрации  сельского  поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде. либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации  поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации   сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации  сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации   сельского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию  сельского поселения по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского  сельского поселения.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления
3.1.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления   и представленных документов.
  3.2.1. Администрация предоставляет муниципальную услугу в соответствии с постановлением  администрации  Канеловского сельского поселения Староминского района  от «____»_________ ______ года  «Об утверждении положения и состава комиссии по признанию граждан малоимущими в целях принятия  их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 
3.2.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

–  Прием и подготовка документов на рассмотрение комиссии;

– Рассмотрение комиссией заявлений граждан о признании малоимущими и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

–  Уведомление заявителя о принятом решении; 

– Внесение данных заявителя в банк учетной документации.
3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Прием и подготовка документов на рассмотрение комиссии.

Основанием для начала данной административной процедуры является подача заявления заявителем в администрацию с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

Прием документов осуществляет специалист администрации, к обязанностям которого согласно должностной инструкции, относится предоставление муниципальной услуги (далее - специалист администрации), непосредственно в помещении администрации.

Специалист администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия перечню документов, предусмотренным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента и следующим требованиям, предусмотренные п. 2.8. настоящего Административного регламента:

– документы, поданные в копиях, без предъявления оригинала,  нотариально заверены;

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

– фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства членов семьи написаны полностью;

– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

– не истек срок действия представленных документов.

3) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению при установлении фактов отсутствия полного пакета документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным нестоящего Административного регламента.

Специалист администрации,  уведомляет об отказе в приеме документов (по форме согласно приложению № 6 настоящего Административного регламента) в следующих  случаях:

– документы, поданные в копиях, без предъявления оригинала,  нотариально не заверены;

– тексты документов написаны не разборчиво;

– фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства членов семьи написаны не полностью;

– в документах обнаружены подчистки, приписки, зачеркнутые слова;

– истек срок действия представленных документов;

– отсутствуют документы, удостоверяющие полномочия представителя.

Специалист администрации, на основании зарегистрированного заявления с документами, указанными в п.2.6. настоящего Административного регламента, и предоставленных заявителем, проводит проверку имущественной обеспеченности заявителя, исчисляет доход заявителя, определяет стоимость имущества в рамках закона Краснодарского края от 29.12.2009 № 1890-КЗ (ред. от 27.09.2012) "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (принят ЗС КК 16.12.2009 года.)

Ответственный специалист администрации комплектует документы и направляет их в комиссию.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры – 29 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и подготовка документов на рассмотрение комиссии или отказ в приеме документов.
3.3.2. Рассмотрение комиссией заявлений граждан о признании малоимущими и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

– рассмотрение поступающих в администрацию заявлений граждан о признании граждан малоимущими и представленных документов, необходимых согласно действующему законодательству;

– принятие решения о признании (отказе в признании) гражданина малоимущими.  

Состав, положение о комиссии утверждается постановлением администрации города. 

Комиссия рассматривает заявления и приложенные к ним документы и принимает решение о признании граждан малоимущими либо 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.

Решение принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется в форме протокола, который утверждается постановлением администрации Канеловского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры –1 день.

Результат административной процедуры: оформление протокола о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и утверждение его постановлением администрации Канеловского сельского поселения Староминского района.
3.3.3. Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации города об утверждении протокола заседания комиссии. 

Заявителю в десятидневный срок со дня принятия решения комиссией направляется письменное уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием мотивированных причин.

Уведомление подписывается председателем комиссии. 

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры –10 дней.

Результат административной процедуры: направление уведомления заявителю.
3.3.4. Внесение данных заявителя в банк учетной документации. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом  администрации  утвержденного  постановлением администрации Канеловского сельского поселения Староминского района  решения комиссии о признании (об отказе в признании) малоимущими.

Специалист администрации заносит в книгу учета сведения о дате и номере решения о признании (об отказе) в установленном порядке малоимущим, формирует учетное дело заявителя. В книге учета не допускаются подчистки. Книги учета, списки граждан, нуждающихся в жилом помещении, и их учетные дела хранятся десять лет.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры –  в день уведомления заявителя о принятом комиссией решении.

Результат административной процедуры: Внесение данных о заявителе сведений в книгу учета и формирование учетного дела заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в 3-х  дневный срок со дня передачи протокола заседания комиссии, утвержденного постановлением администрации Канеловского сельского поселения Староминского района, специалисту администрации, ответственному за прием документов.
3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Канеловского сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  сельского поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

 контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

 в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

 запрашивать и получать в  недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации   сельского поселения, но не реже одного раза в квартал.
   4.2. Ответственность должностных лиц органов администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
   По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 
4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.  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.

5.1.4. 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. 

5.1.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.5 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1.1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном  порядке с устным или письменным обращением в адрес:
главы администрации   сельского поселения   Костенко Григория Николаевича; телефон: (886153)  5-23-45; 
почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 

адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении государственной услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

- В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.2. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Информация о праве заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение №1
к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
График (режим) работы 

с заявителями, контактные телефоны специалистов 

 предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей)  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

Приложение №2

к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
Куда________________________
                             почтовый адрес заявителя
Кому________________________
                                    Ф.И.О. заявителя
УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма
Согласно______________________________________________________
                                                                     реквизиты решения главы муниципального образования
_____________________________________________________________
Вы признаны, в установленном порядке, малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма с составом семьи ___________ человек (а):

1. __________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
2._________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
3. __________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
4. __________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
5._________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
__________________________________________________________________
Номер Вашего учетного дела ______.

Председатель комиссии по признанию граждан 

малоимущими                                                                 ______________
                                                                                                  (подпись)
Приложение №3

к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
Куда_________________________
                             почтовый адрес заявителя

_____________________________________________
Кому________________________
                                    Ф.И.О. заявителя
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
Согласно______________________________________________________
                                                                     реквизиты решения главы муниципального образования
__________________________________________________________________
Вы и Ваша семья не могут быть признаны, в установленном порядке, 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 ______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель комиссии по признанию граждан 

малоимущими в целях принятия на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда, 

предоставляемых по договорам социального найма     ___________

                                                                                               (подпись)
Приложение №4

к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
Главе Канеловского сельского поселения  Староминского района 

гражданина (ки)_____________
                                             фамилия, имя, отчество
_____________________________
проживающего (ей) по адресу:___________________________________________________
паспорт______________________
                              серия, номер, кем и когда выдан
__________________________________________________________
тел.:_________________________
_____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу признать меня малоимущей (им), в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________               _________________________________________________________________
(указать причину)
Состав семьи _______ человек (а)

1.Заявитель________________________________________________________                                                                                                                       фамилия, имя, отчество, дата рождения
2. Супруг (а)_____________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
3._________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
4._________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
5._________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, дата рождения
__________________________________________________________________
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

6._________________________________________________________________
степень родства, фамилия, имя, отчество, дата рождения
__________________________________________________________________
7._________________________________________________________________
степень родства, фамилия, имя, отчество, дата рождения
__________________________________________________________________
К заявлению прилагается пакет документов на _____ листах.

         В случае если в представленных мною сведениях и (или) документах произойдут изменения, обязуюсь предоставить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

         В соответствии с требованиями статьи 9 федерального закона от 27.07.06 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, включающих сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Подпись заявителя:____________________________________________  
                                                  фамилия, имя, отчество                                                                                     подпись
«______»_____________________ 20 ____ г.

* Причины: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи не менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколько семьям, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при котором совместное проживание невозможно.

Приложение №5

к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур

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





                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             





  












Приложение №6

к Административному регламенту «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма»
Куда___________________________
                             почтовый адрес заявителя
Кому__________________________
                                    Ф.И.О. заявителя
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
               Руководствуясь пунктом 2.6. настоящего Административного регламента «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма» утвержденного постановлением администрации Канеловского сельского поселения  Староминского района от__________№____, администрация уведомляет, что в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отказано по следующим основаниям:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(основания для отказа в приеме документов)

Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                                 Г.Н. Костенко 




Ф.И.О., 


должность, 


телефон 


�






Адрес  проведения приема�



Время и день 


проведения приема


�
�
Никитенко Яна Викторовна


специалист 2 категории


8(86153) 5-23-07


�
353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская


ул. Ленина, дом № 138�
08.00 – 16.10


перерыв на обед с 12.00до13.00


вторник, среда, четверг.�
�
 





Обращение заявителей





Прием документов 


(





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов, подтверждение полномочий представителя





Не соответствие требованиям п.2.6, настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги





Отказ в приеме документов 





Регистрация заявления 





Подготовка документов на рассмотрение комиссии





Направление документов на рассмотрение комиссии 





Рассмотрение комиссией заявлений граждан о признании малоимущими и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуге








Приостановление. Обращение Управления в суд 





Оформление и направление уведомления заявителю о признании малоимущим 








Оформление и направление уведомления заявителю  об отказе в признании малоимущим 





Внесение данных о заявителе сведений в книгу учета и формирование учетного дела заявителя 








