АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ПИНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 20 апреля 2016 г. № 0323 - па


с. Карпогоры


«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Пинежский муниципальный район»



В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район» от 16.03.2016 № 186-ра «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Пинежского муниципального района в новой редакции» и в целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при предоставлении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения доступности предоставления муниципальных услуг, администрация МО «Пинежский район» 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Пинежский муниципальный район». 
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном вестнике Пинежского муниципального района и на официальном сайте администрации  МО «Пинежский район» в телекоммуникационной сети интернет. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя КУМИ и ЖКХ администрации МО «Пинежский район».
1. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.



Глава администрации                                                                            А.В. Хромцов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
«Пинежский муниципальный район
от 20.04.2016 № 0323 - па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Пинежский муниципальный район» 


1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории  муниципального образования «Пинежский муниципальный район»» (далее – по тексту Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации при предоставлении Услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих. 
2. Предоставление  Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении услуги;
2) Рассмотрение заявления и представленных документов;
3) Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;
4) Выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении Услуги.
3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

[bookmark: P61]1.2. Описание заявителей при предоставлении
Муниципальной  услуги

4. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические лица далее - по тексту заявители, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее - заявители).

[bookmark: P68]
1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления Услуги

5. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
-по телефону 8 (81856) ;
-по электронной почте kymipin@atnet.ru;
-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по предоставлению по оказанию муниципальной услуги по адресу: Архангельская область, Пинежский район, с.Карпогоры. ул. Ф.Абрамова, д. 43 А, 164600.
- при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч. в администрацию МО «Пинежский район» по адресу Архангельская область, Пинежский район, с.Карпогоры. ул. Ф.Абрамова, д. 43 А, кабинет № 13, 1 этаж;  
- в сети Интернет  на официальном сайте  МО «Пинежский район»  www.pinezhye.ru;  
- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: www.pgu.dvinaland.ru; 
- в помещениях органа (на информационных стендах) .
[bookmark: P79]6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
контактные данные уполномоченного органа (муниципального служащего) (почтовый адрес, адрес официального сайта уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", номер телефона для справок, адрес электронной почты);
график работы уполномоченного органа с заявителями;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего уполномоченного органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в уполномоченном органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".
[bookmark: P87]7. На официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента;
контактные данные уполномоченного органа, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента;
график работы уполномоченного органа с заявителями;
образцы заполнения заявителями бланков документов;
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:
информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента;
информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года N 408-пп.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

9. Полное наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании «Пинежский муниципальный район».
 10. Услуга предоставляется администрацией МО «Пинежский район» в лице КУМИ и ЖКХ администрации МО «Пинежский район» (далее - уполномоченный орган).
11. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Жилищный кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
6) закон Архангельской области от 20.09.2005 № 78-5-03 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений и порядке признания граждан малоимущими в Архангельской области»;
7) закон Архангельской области от 20.09.2005 № 79-5-ОЗ (в ред. 23.09.2009 года) «О порядке ведения администрациями местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма»;
	8) постановление Правительства Архангельской области «Об утверждении величины прожиточного минимума в Архангельской области».

[bookmark: P126]2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

12. Для предоставления Услуги необходимы следующие документы (далее в совокупности – запрос Заявителя): 
а) заявление установленного образца (приложение № 2)
	б) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий его личность и подтверждающий гражданство Российской Федерации (за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации);
в) документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, судебные решения, копия поквартирной карточки, выписка из домовой (поквартирной) книги);
г) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи (одиноко проживающему гражданину-заявителю) и право собственности на которые не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
д) копии документов, подтверждающих право собственности гражданина-заявителя и (или) членов его семьи (одиноко проживающего гражданина-заявителя) на транспортные средства (копии регистрационных документов на транспортные средства), отчет об оценке транспортного средства, принадлежащего гражданину-заявителю и (или) членам его семьи (одиноко проживающему гражданину-заявителю) на праве собственности;
е) справки о начисленной и выплаченной заработной плате за расчетный период с указанием суммы удержанного и перечисленного с нее налога на доходы физических лиц, а также справки (документы) об иных доходах гражданина-заявителя и всех членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период, выданные работодателями (представителями нанимателей);
ж) копия книги учета доходов индивидуального предпринимателя, применяющего патентную систему налогообложения, подтверждающая доходы индивидуального предпринимателя за расчетный период, а также выписка из этой книги с указанием общей суммы доходов индивидуального предпринимателя за расчетный период. Должностные лица уполномоченного органа местного самоуправления сопоставляют сведения из книги учета доходов индивидуального предпринимателя, применяющего патентную систему налогообложения, с выпиской из этой книги и возвращают книгу гражданину-заявителю;
з) копии документов, подтверждающих суммы уплаченных (полученных) гражданином-заявителем или членами его семьи (одиноко проживающим гражданином-заявителем) алиментов в течение расчетного периода;
и) документ, подтверждающий наличие согласия членов семьи гражданина-заявителя или их законных представителей на обработку персональных данных членов семьи гражданина-заявителя, а также полномочие гражданина-заявителя действовать от имени указанных лиц при передаче персональных данных в уполномоченный орган местного самоуправления;
к) копии документов, подтверждающих статус лиц, в отношении которых отсутствуют документы, подтверждающие их нулевой доход (беременные женщины, гражданин, осуществляющий уход за ребенком до трех лет, один из родителей, осуществляющий уход за ребенком-инвалидом, один из членов семьи, осуществляющий уход за инвалидом I группы, престарелыми гражданами старше 80 лет при наличии медицинского заключения о необходимости постоянного ухода, граждане до 23 лет, обучающиеся в образовательных организациях по очной форме и не получающие стипендии.).
л) выписка из индивидуального лицевого счета застрахованного лица, сформированная на основании сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования за расчетный период (в отношении граждан, не имевших доходов в течение расчетного периода);
м) справка о размере стипендий обучающихся в образовательных организациях высшего образования, научно-исследовательских организациях, обучающихся в профессиональных образовательных организациях, слушателей духовных образовательных организаций, выплачиваемых указанным лицам этими организациями в течение расчетного периода, а также о компенсационных выплатах указанным лицам в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, приходящемся на расчетный период;
н) справка о размере получаемой в течение расчетного периода пенсии, выплачиваемой по договорам негосударственного пенсионного обеспечения, если она не облагается налогом на доходы физических лиц;
о) документы, подтверждающие в течение расчетного периода доходы от продажи жилых домов, квартир, комнат, включая приватизированные жилые помещения, дач, садовых домиков или земельных участков и долей в указанном имуществе, находившихся в собственности три года и более, а также при продаже иного имущества, находившегося в собственности три года и более.
[bookmark: Par26]12.1. В целях признания гражданина и членов его семьи малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилого помещения по договору социального найма гражданин-заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:
а) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи (одиноко проживающему гражданину-заявителю) и право собственности на которые зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
б) документы органов (организаций) социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации, органов (организаций) службы занятости населения, копии документов других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, осуществляющих социальные выплаты из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и других источников, о доходах гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период;
в) копии налоговых деклараций о доходах гражданина-заявителя и всех членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период, заверенные налоговыми органами;
г) копии документов организаций технической инвентаризации имущества (органов государственного кадастрового учета недвижимого имущества) о стоимости принадлежащих гражданину-заявителю, членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю недвижимого имущества (кроме земельных участков);
д) копии документов государственного кадастра недвижимости о стоимости земельных участков, принадлежащих гражданину-заявителю, членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю.
Если гражданин-заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 12.1, уполномоченный орган местного самоуправления должен самостоятельно запросить их (информацию из них) путем направления межведомственных запросов в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления, подведомственные им организации, в распоряжении которых имеются данные документы (информация).
[bookmark: P129][bookmark: P137][bookmark: P147][bookmark: P154]Специалист уполномоченного органа  не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
	13. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются в уполномоченные органы:
заявителем лично;
направляются заказным почтовым отправлением с описью вложения;
направляются в виде электронного документа (пакета документов), подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. Электронные документы представляются в формате PDF размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на бумажном носителе.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления Услуги

[bookmark: P163]14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются следующие обстоятельства:
[bookmark: P165]Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с 12 настоящего административного регламента;
2) документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 12 настоящего Административного регламента;
3) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
4) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.	

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

15. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
[bookmark: P170]1) регистрация запроса заявителя о предоставлении Услуги - в день поступления запроса заявителя;
[bookmark: P171]2) выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, - в течение трех рабочих дней со дня поступления запроса заявителя;
[bookmark: P172]3) формирование и направление межведомственных информационных запросов - в течение двух рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя;
[bookmark: P173]4) рассмотрение  жилищной комиссией представленных документов- в течение четырнадцати календарных дней со дня регистрации запроса заявителя;
[bookmark: P174][bookmark: P176]5) принятие решения о признании заявителя малоимущим в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании «Пинежский муниципальный район» - в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса заявителя;
[bookmark: P177]16. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении  Услуги - до 15 минут;
2) при получении результата предоставления Услуги - до 15 минут.
17. Общий срок предоставления Услуги - до 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя.


2.4. Основания для отказа в предоставлении
Услуги

[bookmark: P186]18. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении Услуги являются следующие обстоятельства:
1) представлены документы, которые не подтверждают, что размер дохода приходящегося на каждого члена семьи, и стоимость имущества, находящегося в собственности члена семьи и подлежащего налогообложению, ниже пороговых значений, установленных администрацией местного самоуправления;
2) Заявитель не представил необходимые документы, установленные пунктом 12 настоящего административного регламента.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

20.  Результатом  предоставления Услуги является: 
1) Выдача заявителю решения о признании его малоимущим в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма ;
2) Выдача уведомления об отказе в признании его малоимущим в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма.

2.7. Требования к местам предоставления
муниципальной слуги

21. Помещения уполномоченного органа, предназначенные для предоставления Услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах уполномоченного органа.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются стенды с информацией, предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента.
Помещения уполномоченного органа, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предъявляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.8. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги

22. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;
2) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с уполномоченным органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении Услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
3) безвозмездность предоставления  Услуги.
23. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении  Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц уполномоченного органа (муниципальных служащих) за нарушение законодательства об организации предоставления Услуг.

[bookmark: P236]III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

24. Основанием для начала предоставления Услуги является получение уполномоченным органом запроса заявителя - заявления с прилагаемыми к нему документами.
В целях регистрации запроса заявителя специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в 15 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
При предъявлении ксерокопий документов и их подлинников ответственный за прием документов, заверяет копии документов с указанием своей должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии.
25. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (14 настоящего административного регламента) специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
[bookmark: P245]Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем уполномоченного органа и вручается в срок, установленный подпунктом 2 пункта 15 настоящего административного регламента, заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:
почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением Услуги лично в уполномоченный орган или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются направленные им документы в случаях, предусмотренных подпунктом 2 пункта 15 настоящего административного регламента;
[bookmark: P247]через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился за получением Услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
любым из способов, предусмотренных абзацами вторым - четвертым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.
26. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе или по электронной почте, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов и направляет его специалисту уполномоченного органа, ответственному за работу с документами.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов  специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной системе исполнения регламентов.

3.2. Формирование и направление межведомственных
информационных запросов

27. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя.
28. В случае если заявителем не представлены по собственной инициативе документы, предусмотренные 12 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление Услуги, в срок, установленный подпунктом 3 пункта 15 настоящего административного регламента, подготавливает и направляет межведомственные информационные запросы почтовым отправлением, по электронной почте, через единую систему межведомственного электронного взаимодействия или Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия:
1) в территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии - для получения документов, подтверждающих право собственности на жилое помещение;
2) в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, выдающие документы, подтверждающие регистрацию граждан по месту жительства, - для получения выписки из домовой (поквартирной) книги и выписки с финансового лицевого счета с места жительства заявителя.


3.4. Принятие решения о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципального образования «Пинежский муниципальный район»

29. Решение о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории муниципальном образовании «Пинежский муниципальный район» принимается в срок, указанный в подпункте 5 пункта 15 настоящего административного регламента, и оформляется в виде постановления главы администрации.
30. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление Услуги, на основании документов, предусмотренных 12 и 14 настоящего административного регламента, по результатам проведенного обследования устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги.
31. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление Услуги, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в признании гражданина малоимущим в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в муниципальном образовании «Пинежский муниципальный район». В уведомлении об отказе указывается конкретное основание для отказа в предоставлении Услуги с разъяснением, в чем оно состоит.
32. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 18 настоящего административного регламента, специалист готовит проект постановления администрации о признании гражданина малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договору социального найма и передает его на подпись главе администрации МО «Пинежский муниципальный район» в течение 25 календарных дней со дня регистрации заявления. После подписания постановление выдается или направляется Заявителю не позднее 3 календарных дней:
[bookmark: P292]почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением Услуги лично в уполномоченный орган или посредством почтового отправления;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг  - если заявитель обратился за получением Услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг;
[bookmark: P294]любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – третьим стоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в запросе.
33. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление Услуги, на основании  постановления администрации о признании гражданина малоимущим в целях предоставления жилых помещений по договору социального найма в течение трех рабочих дней со дня его подписания вносит сведения о заявителе в журнал учета граждан, 
34. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление  Услуги в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление Услуги, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в следующих формах:
1) текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими административных действий при предоставлении государственной услуги;
2) проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги;
3) рассмотрение жалоб на решения, действия  (бездействие) должностных лиц уполномоченных органов (муниципальных служащих), выполняющих административные действия при предоставлении  Услуги.
36. Текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими уполномоченных органов административных действий при предоставлении Услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.
37. Обязанности муниципальных служащих уполномоченного органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также
его должностных лиц, муниципальных служащих

[bookmark: P368]38. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления Услуги, включая:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;
2) нарушение срока предоставления Услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления Услуги;
[bookmark: P372]4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления Услуги;
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);
6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);
[bookmark: P375]7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: P376]39. Жалобы, указанные в пункте 38 настоящего административного регламента, подаются в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
1) на решение и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих Услугу, - руководителю уполномоченного органа, к ведению которого отнесено предоставление Услуги;
2) на решения и действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа, к ведению которого отнесено предоставление Услуги, -  главе местной администрации;
[bookmark: P381]40. Жалобы, указанные в пункте 38 настоящего административного регламента:
	подаются заявителем лично руководителю  уполномоченного органа, главе администрации 
	направляются почтовым отправлением в уполномоченный орган, 	направляются по электронной почте в уполномоченный орган, главе администрации; 
	направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
Жалобы, указанные в пункте 38 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.
[bookmark: P388]41. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) уполномоченного органа, должностного лица, муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица, муниципального служащего.
42. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 41 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 39 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
43. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
44. Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 38 настоящего административного регламента, - пять рабочих дней со дня регистрации жалобы.
45. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы, который содержит:
Наименование органа местного самоуправления (уполномоченного органа), а также должность, фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;
сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица, муниципального служащего;
фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата Услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
46. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом (муниципальным служащим) опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
47. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу.
48. Ответы, предусмотренные настоящим разделом, подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:
почтовым отправлением - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 40 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: P417]по электронной почте - если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился с жалобой через указанные порталы;
[bookmark: P419]через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 40 настоящего административного регламента;
любым из способов, предусмотренных абзацами третьим - пятым настоящего пункта, - если заявитель указал на такой способ в жалобе.
49. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
























































Приложение № 1           
 к административному регламенту 
                                                               предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях 
предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на территории 
муниципального образования «Пинежский муниципальный район»
от 20.04.2016 № 0323 - па

БЛОК-СХЕМА
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по приему документов для признания граждан малоимущими
 (
Отказ в приеме документов
Специалист проводит проверку представленных документов 
Отсутствуют основания для отказа в предоставлении Услуги
Выдача результата предоставления Услуги
Имеются основания для отказа в предоставлении Услуги
Заявитель предоставляет заявление и документы в администрацию МО «Пинежский муниципальный район»
Представлены документы, в документах отсутствуют основания для отказа в приеме
Решение об отказе в предоставлении Услуги
Представлены документы, в документах отсутствуют основания для отказа в приеме
Запрос  недостающей для предоставления Услуги информации, при необходимости направление документов на согласование
Наличие в представленных документах оснований для отказа в приеме
Решение о предоставлении Услуги
)
Приложение № 2           
 к административному регламенту 
                                                               предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях 
предоставления им жилых помещений 
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В администрацию МО «Пинежский район»
от _____________________________ __________
(Ф.И.О, ИНН, № страхового пенсионного свидетельства
_______________________________________________
место жительства, телефон)


З А Я В Л Е Н И Е

1. Прошу признать семью ______________________________ малоимущими с целью постановки на учёт нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найму на территории муниципального образования «___________________» связи с _______________________________________________________________________

указать причины отсутствия жилой площади, или необходимости замены ее,________________________________________________________________
дать кратко характеристику занимаемой площади,_______________________________________________________________.
а также указать, имеет ли заявитель, и совместно проживающие с ним члены семьи жилье в личной собственности.
2. Перечень источников доходов, полученных гражданином-заявителем и членами его семьи (одиноко проживающим гражданином-заявителем) в течение расчетного периода:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
3.  Перечень имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина-заявителя) и подлежащего налогообложению, с указанием сведений о наличии или об отсутствии государственной регистрации права собственности в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним:______________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

4. Состав семьи:
______________________________________________________________ ,
(ф. и.о., дата рождения, родственные отношения)
_______________________________________________________________ ,
(ф. и.о., дата рождения, родственные отношения)
_______________________________________________________________ .
(ф. и.о., дата рождения, родственные отношения)
3. Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
4. Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем.
5. Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах.
6. Даём согласие на обработку персональных данных членов семьи гражданина-заявителя, а также полномочие гражданина-заявителя действовать от имени указанных лиц при передаче персональных данных в уполномоченный орган местного самоуправления.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
8) ____________________________________________________________;
	
	


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
9) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
10) ____________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
_________________________________________________ ___________ ___;
(ф. и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
_________________________________________________ ___________ __;
(ф. и.о. совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты,
№ _______ записи в книге регистрации заявлений граждан.
"_____" _______________ 20__ г.
_______________________________ _________________ __________________
(должность лица, принявшего заявление) (подпись) (расшифровка подписи)
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УВЕДОМЛЕНИЕ
о признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с постановлением администрации МО «Пинежский район» от ___________ за №___ Вы и члены вашей семьи признаны малоимущими и поставлены на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
	В соответствии с Законом Архангельской области от 01.01.2001 N 79-5-ОЗ (ред. от 01.01.2001) "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и о предоставлении таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма" (принят Архангельским областным Собранием депутатов 20.09.2005).
	Вам и членам вашей семьи необходимо ежегодно, в срок до ______________ подтверждать статус малоимущих.
Должность подпись расшифровка подписи














Приложение № 4           
 к административному регламенту 
                                                               предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях 
предоставления им жилых помещений 
по договорам социального найма на территории 
муниципального образования «Пинежский муниципальный район»
от 20.04.2016 № 0323 - па
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с _______ Вам оказано в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по следующим причинам:
_______________________________________________________________________
Отказ в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжалован в судебном порядке.
Должность подпись расшифровка подписи



















