А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

КЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
14.08.2012                                  2086
№

г. Клин

Московская область

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях
 принятия на учет для предоставления 
жилого помещения по договорам социального найма» 

На основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Устава Клинского муниципального района, 

                                        П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет для предоставления жилого помещения по договорам социального найма» (прилагается).  

И.о. Руководителя Администрации 

Клинского муниципального района                                                       М.М.Самарина

Утвержден

 постановлением Администрации

Клинского муниципального района

14.08.2012     №   2086
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан 

малоимущими в целях принятия на учет для предоставления 

жилого помещения по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет для предоставления  жилого помещения по договору социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Административный регламент принят в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1.3.  Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории Клинского муниципального района (далее - заявители),

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации Клинского муниципального района, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет для предоставления жилого помещения по договору социального найма»;

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление по жилищным вопросам Администрации Клинского муниципального района:
Место нахождения органа, представляющего муниципальную услугу:

	Наименование      
	Управление по жилищным вопросам Администрации Клинского муниципального района Московской области         

	Адрес             
	141600 Московская область, г. Клин, ул.К.Маркса, д.68а, кабинет 29                               

	Контактный телефон
	8(49624) 2-60-36, 5-80-86, 2-60-57                                      

	Адрес официального сайта             
	http://www.klincity.ru                         

	Электронный адрес 
	  klin@mosreg.ru, OIR@klincity.ru              
                  

	

	Режим работы УЖВ      
	Понедельник - четверг – с 8.30 до 17.45, пятница с 8-30 до 16-30,                    
суббота, воскресенье - выходные дни;                  
перерыв - 13.00-14.00                                 

	Приемные дни 
	Понедельник, среда с 9-00 до 16-00, четверг 
с 9-00 до 13-00

Перерыв с 13-00 до 14-00.


 Прием заявлений и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, выдача документов после оказания услуги или отказ в предоставлении услуги (приостановления предоставления услуги) осуществляется в Многофункциональном центре Клинского муниципального района (далее МФЦ), находящемся по адресу: Московская область г.Клин Советская площадь, д.18а, окно № 3 (3 этаж). Приемные дни: с понедельника по четверг с 9-00 до 17-45, в пятницу  с 9-00 до 16-30, перерыв с 13-00 до 13-45.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет для предоставления жилого помещения  по договору социального найма, отказ в признании малоимущим, приостановка предоставления муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать                      30 дней (с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ;

· Федеральным законом от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Московской области от 30.12.2005г. № 277/2005-ОЗ «О признании граждан, проживающих в Московской области, малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

· Законом Московской области от 28.04.1998г. № 13/98-ОЗ «О прожиточном минимуме в Московской области»; 

· Постановлением Правительства Московской области от 31.08.2006г.                   № 839/33 «О Порядке учета доходов и имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

· Постановлением Правительства Московской области от 21.12.2007г. № 997/42 «Об установлении расчетного периода накопления в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление по форме (приложение № 1);

· копия документа, удостоверяющего личность, с предъявлением подлинника для сверки;

· копии документов о составе семьи гражданина с предъявлением подлинников для сверки (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, выписка из домовой книги по месту жительства и другие);

· копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, с предъявлением подлинника для сверки;

· справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению;

· документы, подтверждающие все доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина (справка с места работы по форме 2-НДФЛ, сведения из Управления социальной защиты населения о пособиях, сведения из пенсионного фонда, справки о размере получаемых алиментов на детей т.д.);

· сведения об уплачиваемых алиментах на детей;

· сведения об уплаченных налогах;

· сведения о размере коммунальных платежей.
Все справки о доходах должны быть предоставлены за период, охватывающий год до месяца подачи заявления на оказание муниципальной услуги 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа и (или) приостановления предоставления муниципальной услуги:

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

· представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги в УЖВ и МФЦ и при получении результата лично -  не более  20 минут.

2.11. Срок регистрации в УЖВ заявления и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в настоящем административном регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования на консультации по вопросу признания малоимущим в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма;

· публичного информирования на сайте Администрации и информационных стендах в УЖВ и МФЦ.

2.14.2. Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения на личном приеме или по телефону;

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник УЖФ или специалист МФЦ сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

· Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки сотрудник УЖВ называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник УЖВ или МФЦ  при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю.  Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи, ответ должен быть максимально полным и оперативным.

 2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

· прием и регистрация документов в УЖВ, если заявление с документами сдаются в МФЦ, то после регистрации заявления и документов в МФЦ, выдачи расписки в получении документов заявителю, специалист МФЦ в течение суток передает документы в УЖВ;

· анализ и правовая экспертиза при рассмотрении документов;

· подготовка расчетов в соответствии с законодательством Порогового значения доходов и имущества заявителя и членов его семьи;

· вынесение документов и расчетов на Жилищную комиссию по вопросам принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и снятию их с учета;

· принятие решения по существу заявления и по результатам рекомендательного решения жилищной комиссии;

· подготовка и отправка письменного сообщения о приостановке оказания муниципальной услуги с указанием причин и возможных способов их устранения для возможности возобновления оказания муниципальной услуги;

· подготовка постановления Администрации Клинского муниципального района о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления жилого помещения  по договору социального найма;

· уведомление гражданина о принятом решении.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является обращение заявителя в УЖВ или в МФЦ с заявлением и  комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.
В зависимости от способа подачи заявителем документов заявление гражданина регистрируется специалистом Управления по делопроизводству, специалистом УЖВ или  МФЦ;

3.2.2 специалист УЖВ рассматривает документы, проверяя их законность (отсутствие исправлений, ошибок, наличие необходимых печатей и т.д.). Срок исполнения процедуры один рабочий день.
3.2.3.  специалист УЖВ в соответствии с законодательством по предоставленным справкам проводит расчеты порогового значения доходов и стоимости имущества.
3.2.4. Специалист УЖВ представляет документы на общественную жилищную комиссию для рассмотрения и вынесения рекомендательного решения, заседания которой собираются не реже одного раза в месяц.
Комиссией принимается решение о возможности принятия граждан на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

Решения Комиссии являются рекомендательным актом, который может быть положен в основу проекта постановления Администрации Клинского муниципального района  или письменного ответа  о приостановке предоставления муниципальной услуги в адрес заявителя.
3.2.5. Специалисты УЖВ в соответствии с законодательством с учетом рекомендательного решения общественной жилищной комиссии принимают  решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги, приостановке или отказе.
3.2.6. Специалист УЖВ готовит проект постановления Администрации Клинского муниципального района о признании заявителя (его семьи)  малоимущим в целях принятия на учет для предоставления жилого помещения по договору социального найма или об отказе в признании нуждающихся, подписывает группа подготовки, в которую входят начальник Управления по жилищным вопросам и начальник правового Управления, после группы подготовки подписывает Руководитель Администрации Клинского муниципального района.   

3.2.7.  Уведомление о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения (регистрации постановления Администрации Клинского муниципального района). Постановление об отказе в признании малоимущим направляется заявителю вместе с уведомлением, чтобы заявитель имел возможность оспорить принятое решение.
3.3. С целью сокращения сроков рассмотрения заявления и документов граждан, желающих встать на учет нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма и с этой целью подавших заявление и документы на признание их малоимущими,  при выполнении административной процедуры  по подготовке постановления Администрации Клинского муниципального района  и подготовке уведомления о принятом решении  специалист УЖВ имеет право объединить   с выполнением аналогичных процедур муниципальной услуги «Прием заявлений,  документов и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», так как в соответствии с Жилищным Кодексом на учет ставятся только малоимущие граждане. 

3.4. В результате формируется дело малоимущего гражданина (семьи), присваивается номер очереди на предоставление жилого помещения по договору социального  найма.

4. Форма контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Настоящий административный  регламент является обязательным для исполнения сотрудниками УЖВ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за исполнением положений настоящего регламента осуществляется начальником УЖВ и заместителем Руководителя Администрации  Клинского муниципального района, осуществляющим координацию работу Управления по жилищным вопросам, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента сотрудниками УЖВ, участвующими в предоставлении услуги, а также при выявлении допущенных нарушений влечет их ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Московской области и Клинского муниципального района. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего

 5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.

5.2. Заявители либо их уполномоченные представители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы Клинского муниципального района или Руководителя Администрации Клинского муниципального района по адресу: 141600 Московская область, г.Клин, ул. К.Маркса, д. 68а.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Клинского муниципального района, единого портала (регионального портала) муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба (письменное обращение) подлежит обязательной регистрации в Управлении по делопроизводству Администрации Клинского муниципального района в течение трех рабочих дней с момента поступления.
5.5. В жалобе в обязательном порядке указываются:

· наименование органа, в который направляется жалоба, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должность специалиста, решения и действие (бездействие) которых обжалуются;

· фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица (его уполномоченного представителя) либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) или почтовый адрес по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившая в Администрацию Клинского муниципального района жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного выше, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Клинского муниципального района или Руководитель Администрации Клинского муниципального района  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими 

в целях принятия на учет для предоставления

 жилого помещения по договорам социального найма»

                   В Администрацию Клинского муниципального  района

                   от (Ф.И.О.)_____________________________________

                        ______________________________________________,

                   проживающего (ей) по адресу:

                   ______________________________________________

                   ______________________________________________

                   ______________________________________________,

                   Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

                   ______________________________________________

                   ______________________________________________

                   ______________________________________________

                   Телефон: ______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

    Прошу  рассмотреть мои документы для признания меня и членов моей семьи малоимущими  в  целях  постановки  на  учет для предоставления жилого помещения по договору социального найма.

    Состав моей семьи __________ человек:

1. Заявитель                      _____________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ___________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения, родственные отношения)

3. ___________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения, родственные отношения)

4. ___________________________________________________________________
Ф.И.О., число, месяц, год рождения, родственные отношения)

5. ___________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения, родственные отношения)

6. ___________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения, родственные отношения)

___________________                         Подпись заявителя  ____________________

    (число, месяц, год)

