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                                                                                      Приложение к постановлению Администрации
муниципального образования 

«Муниципальный округ Шарканский район
Удмуртской Республики»
№ 406 от 17.04.2024  года                  
(в ред. от 04.06.2024г. № 559)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
  1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1.Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) – это нормативно-правовой акт, устанавливающий порядок по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) и стандарт ее предоставления.

1.1.2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2.  Описание заявителей

1.2.1. Заявителем муниципальной услуги (далее - заявитель) является гражданин Российской федерации, проживающий на территории муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», обратившийся с заявлением на предоставление муниципальной услуги по признанию его малоимущим в целях реализации прав, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации, на территории Удмуртской Республики.

1.2.2. В целях признания граждан малоимущими членами семьи гражданина признаются совместно проживающие и ведущие с ним общее хозяйство супруг, родители любого из супругов, дети любого из супругов, лица, находящиеся под опекой (попечительством) или на иждивении любого из вышеназванных лиц.
1.2.3.Если заявитель является нанимателем (членом семьи нанимателя) жилого помещения по договору социального найма или по договору найма специализированного жилого помещения и с ним заключен соответствующий договор в письменном виде, состав членов семьи определяется на основании указанного договора.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация).

1.3.2.Структурным подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу является Отдел строительства и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Отдел).

Адрес Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»: 427070, село Шаркан, улица Ленина, 14, каб.55.
График работы: 

	 Дни недели
	Время приема 

	Понедельник
	08.00 – 17.00 (обед 12.00-13.00)

	Вторник
	08.00 – 16.00 (обед 12.00-13.00)

	Среда
	08.00 – 16.00 (обед 12.00-13.00)

	Четверг
	08.00 – 16.00 (обед 12.00-13.00)

	Пятница
	08.00 – 16.00 (обед 12.00-13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


1.4. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

1.4.1.Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» - тел. 8(34136) 3-35-92.

1.4.2. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»  http://sharkan.gosuslugi.ru, на портале государственных услуг Удмуртской Республики (РПГУ) https://uslugi.udmurt.ru, на портале государственных услуг Российской федерации http://www.gosuslugi.ru.
1.4.3.Информацию о порядке и ходе предоставления услуги можно получить:

непосредственно по месту нахождения уполномоченных органов;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальных сайтах в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Решение о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики». 

2.2.2. Прием, рассмотрение заявлений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, подготовка проекта постановления, выдача уведомления о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется специалистом Администрации района (согласно должностной инструкции).

2.2.3.Администрация района при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:
- МАУ «МФЦ Шарканского района»;
-организациями, осуществляющими технический учет и инвентаризацию объектов жилищного фонда;

- налоговыми органами Российской Федерации;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике (Шарканский отдел);

- ГКУ УР «Центр занятости населения Шарканского района»»;

- Шарканским отделением социального и пенсионного фонда Удмуртской Республики;

- Государственной инспекцией безопасности дорожного движения МВД УР;
- ОСЗН в Шарканском районе;
- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для постановки на учет.

2.2.4. Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами, соглашениями, принимаемыми в соответствии с действующим законодательством.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является постановление Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и уведомление о принятом решении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок принятия решения о признании (непризнании) гражданина малоимущим для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

2) Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 г;
3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ;

4) Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным Законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 6) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 7) Федеральным законом от 27.10.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
8) Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ « О социальной защите инвалидов»;
9) Законом Удмуртской Республики № 57-РЗ от 13.10.2005 г. «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса РФ»;

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

10) постановлением Администрации муниципального образования «Шарканский район» от 30.08.2013 г. № 1036 «Об установлении пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, в целях признания их малоимущими».

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Заявления о признании малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются лично заявителями.
В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения, его интересы представляет доверенное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина и  нотариально удостоверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан представляют законные представители – опекун (попечитель) на основании постановления о назначении опеки (попечительства); интересы несовершеннолетних - законные представители.
2.6.2. Заявление о признании малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, составляется по образцу (Приложение № 1 к административному регламенту). 
 2.6.3. Заявитель подает заявление о признании его малоимущим с приложением следующих документов:

1) о составе семьи заявителя, причем в случае подачи гражданами, связанными родственными отношениями, нескольких заявлений одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях (представляются по собственной инициативе);

2) справок о доходах заявителя и членов его семьи, полученных от работодателей, а также иных справок, полученных от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи (представляются по собственной инициативе);

3) копий налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым сельскохозяйственным налогом, а также копий налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации (представляются по собственной инициативе);

4) подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, транспортные средства (документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на недвижимое имущество, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости, представляются по собственной инициативе);

5) подтверждающих стоимость недвижимого имущества, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи (документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, право собственности заявителя и членов его семьи, на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, представляются по собственной инициативе);

6) подписанного заявителем (членами его семьи) заявления о согласии на проверку сведений, содержащихся в заявлении, согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

2.6.4.  Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, помимо предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящей статьи.

 
2.6.5. Отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия   направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам, органам местного самоуправления организации о предоставлении сведений, отсутствующих в их распоряжении.

2.6.6. Заявитель представляет копии документов, указанных в 2.6.3 настоящего Административного регламента, с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам, заверяются лицом, принимающим документы.
2.7. Сведения о документах, которые учитываются при решении вопроса по предоставлению муниципальной услуги.
2.7.1. При расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина учитываются следующие виды доходов:

1) являющиеся объектом налогообложения налогом на доходы физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

2) облагаемые по упрощенной системе налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

3) являющиеся объектом налогообложения единым сельскохозяйственным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

4) членов крестьянского (фермерского) хозяйства, получаемые в этом хозяйстве от производства и реализации сельскохозяйственной продукции, а также от производства сельскохозяйственной продукции, ее переработки и реализации, если в рассматриваемом периоде они не являлись объектом налогообложения на доходы физических лиц;

5) подарки, полученные в денежной и натуральной форме, за исключением доходов, облагаемых налогом на имущество физических лиц, земельным налогом и транспортным налогом. При получении подарков в натуральной форме доход следует определять исходя из их рыночной стоимости с учетом положений Налогового кодекса Российской Федерации;

6) ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 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;

7) денежные эквиваленты полученных гражданами льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, включая скидки по оплате жилых помещений и коммунальных услуг;

8) субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

9) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, органов принудительного исполнения Российской Федерации, других правоохранительных органов, Государственной противопожарной службы;

10) ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению медицинской организации их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

11) ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

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

13) пособие по безработице и иные выплаты, производимые безработным гражданам;

14) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

15) алименты, получаемые членами семьи;

16) пенсии по государственному пенсионному обеспечению и страховые пенсии, назначаемые в порядке, установленном законодательством, в том числе пенсии, выплачиваемые членам семьи по потере кормильца;

17) выплачиваемые государственные академические, социальные стипендии студентам, государственные стипендии аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, стипендии Президента Российской Федерации и стипендии Правительства Российской Федерации, именные стипендии, стипендии обучающимся, назначаемые юридическими лицами или физическими лицами, в том числе направившими их на обучение, стипендии, выплачиваемые за счет средств бюджетов налогоплательщикам, обучающимся по направлению органов службы занятости;

18) государственные спортивные стипендии Удмуртской Республики;

19) суммы оплаты труда и другие суммы в иностранной валюте, получаемые налогоплательщиками от финансируемых из федерального бюджета государственных учреждений или организаций, направивших их на работу за границу, - в пределах норм, установленных в соответствии с законодательством об оплате труда работников.

 2.7.2. При расчете дохода, приходящегося на каждого члена семьи, не учитываются доходы следующих лиц, получаемые по месту их нахождения:

1) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных образовательных организациях профессионального образования и не заключивших контракт о прохождении военной службы;

2) отбывающих наказание в виде лишения свободы;

3) проживающих в стационарных организациях социального обслуживания и других организациях интернатного типа.

2.7.3. Из дохода семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина исключаются суммы уплаченных алиментов.
2.7.4. Осуществление учета доходов производится на основании полученных гражданином и членами его семьи доходов за расчетный период, равный одному календарному году (с 1 января по 31 декабря), предшествовавшему году, в котором подается заявление. 
2.7.5. Среднедушевой месячный доход за расчетный период определяется путем деления общей суммы доходов членов семьи за расчетный период на число членов семьи и на 12.

2.7.6.Имущество, учитываемое при определении материального положения членов семьи (одиноко проживающего гражданина):

1) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, облагаемые налогом на имущество физических лиц;

2) имущество, являющееся объектом налогообложения транспортным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

3) земельные участки.
Имущество, указанное в пунктах 1 и 3 настоящей статьи, учитывается в размере налоговой базы.
Имущество, указанное в пункте 2 настоящей статьи, учитывается по рыночной стоимости. Рыночная стоимость застрахованного имущества определяется в соответствии с оценкой, произведенной страховой компанией. При отсутствии такой оценки рыночная стоимость определяется заявителем самостоятельно. В случае несогласия органа местного самоуправления с указанной оценкой он вправе предложить свой (более высокий) вариант оценки указанного имущества.
Имущество, указанное в пункте 2  настоящей статьи, находящееся в розыске, при условии подтверждения факта его угона (кражи) документом, выданным уполномоченным органом, исключается из общей стоимости имущества, принадлежащего членам семьи (одиноко проживающему гражданину).
 Имущество, указанное в  пунктах 1-3 настоящей статьи, находящееся в общей долевой собственности или в общей совместной собственности, подлежит учету только в случаях, если в соответствии с законодательством о налогах и сборах плательщиком налога на указанное имущество является гражданин-заявитель или члены его семьи.

2.7.7. Учет имущества гражданина, принадлежащего ему и членам его семьи на праве собственности, производится на дату подачи заявления.
2.7.8. Доходы, указанные в пунктах 1 и 4 части 1 статьи 2.7.1, учитываются в размере налоговой базы, уменьшенной на величину уплаченного налога, соответствующего виду полученного дохода, согласно действующему Налоговому кодексу Российской Федерации.

3. Доходы, указанные в пункте 3 части 1 статьи 2.7.1, учитываются следующим образом:

1) при определении в качестве объекта налогообложения доходов, уменьшенных на величину расходов, - в размере налоговой базы, уменьшенной на величину уплаченного единого налога;

2) при определении в качестве объекта налогообложения доходов - в размере налоговой базы, уменьшенной на 20% и на величину уплаченного единого налога.
5. Доходы, указанные в пункте 6 части 1статьи 2.7.1 учитываются исходя из размеров, установленных заключенным в определенном законодательством Российской Федерации порядке соглашением (договором) между членами крестьянского (фермерского) хозяйства об использовании плодов, продукции и доходов, которые получены в результате деятельности этого хозяйства.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов нет.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление перечня документов, указанных в настоящем регламенте;

2) недостоверности представленных сведений;
3) если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленный в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими;

4) стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает установленную в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут.

время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
2.12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

1) места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

2) здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

3) место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

4) количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 2.

2.12.2. На территории, прилегающей к Административному зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание оборудован соответствующими указателями.

2.12.4.На информационных стендах размещены следующие информационные материалы:

1) адрес официального сайта в сети Интернет: sharkan.gosuslugi.ru,  адрес портала государственных услуг Удмуртской Республики (РПГУ) https://uslugi.udmurt.ru; адрес федерального портала  http://www.gosuslugi.ru;
2) сведения о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

3) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц Администрации;

4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) текст Административного регламента с приложениями к Административному регламенту;
6) необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателями качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги являются:

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

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- предоставление полной, достоверной информации заявителю по телефону, простота и ясность изложения информационных документов на информационном стенде;

3) личный прием заявителей специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в приемные дни и часы;

4) наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии со сроками поэтапного перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме 
2.14.1. Муниципальную услугу можно получить в автономном учреждении Удмуртской Республики «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Шарканского района» (далее – МФЦ).

Местонахождение МФЦ:  

Удмуртская Республика, Шарканский район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Почтовый адрес:

 427070 Удмуртская Республика, Шарканский  район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Контактный телефон: (34136) 3-30-15
Электронный адрес: mfcur@mail.ru
Режим работы МФЦ: указан на официальном сайте МФЦ
Муниципальная услуга в МФЦ предоставляется бесплатно. 
2.14.2. Муниципальную услугу можно получить в электронной форме через  портал государственных услуг Удмуртской Республики (РПГУ) https://uslugi.udmurt.ru,  на портале государственных услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru
2.15. На территории, прилегающей к Администрации муниципального образования «муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» , оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в помещение Администрации муниципального образования « Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В случае невозможности оборудования входа в помещение пандусами, вход в здание оборудуется кнопкой вызова специалиста для приема инвалидов, использующих кресла-коляски.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды, а также столы для оформления документов, размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.
3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложения № 3 к Административному регламенту).

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

1) первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

2) рассмотрение заявления, установление оснований для признания граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3) принятие и оформление решения о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
4) оформление и выдача уведомления о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

5) формирование учетного дела.
6) сохранение и подтверждение ранее полученного статуса малоимущего гражданина
3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных в п. 2.6.3 настоящего Административного регламента.

3.2.2.Ответственный специалист Отдела или МФЦ, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

1) на правильность оформления заявления;

2) на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6.3. настоящего Административного регламента;

3) на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;
4) на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
3.2.4. Специалист Отдела или МФЦ оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах и информирует заявителя о сроках принятия решения в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к Административному регламенту).
3.2.5. После проверки документов осуществляется регистрация заявления.
3.2.6.Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.
3.2.7. Результатом административной процедуры является:

- регистрация заявления и принятие документов к дальнейшему рассмотрению.

- выдача заявителю расписки о приеме документов.
3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для признания граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги Отдела или МФЦ  заявления с резолюцией с приложенными документами.

3.3.2 Специалист Отдела или МФЦ рассматривает поступившие с заявлением документы, необходимые для принятия решения, регистрирует в журнале регистрации заявлений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

  3.3.3.  На основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемым к ней региональных систем межведомственного взаимодействия получает недостающие документы в соответствии с пунктами 2.6.4 и 2.6.5.
3.3.4. В случае если имеются основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.9.1, принимается решение об оформлении уведомления в письменном виде об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин. 
3.3.5. Уведомление в письменном виде об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой Администрации и регистрируется в Отделе организационной работы.
3.3.6. После проверки всех предоставленных и полученных по межведомственным запросам документов специалист Отдела производит исчисление размера доходов и стоимости имущества гражданина – заявителя и членов его семьи (Приложение № 5 к Административному регламенту).
3.3.7.  Результатом административной процедуры является исчисление размера доходов и стоимости имущества гражданина – заявителя и членов его семьи.
3.4. Принятие и оформление решения о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи. 
3.4.2. На основании результатов исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи принимается решение о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.4.3. Если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, не превышают пороговые значения установленные в муниципальном образовании, то  готовится проект постановления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» о признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.4.4. Если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и(или) стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению,  превышают пороговые значения установленные в муниципальном образовании, то  готовится проект постановления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» об отказе в  признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.4.5. Проект постановления согласовывается с начальником Отдела, начальником отдела правовой и кадровой работы, курирующим заместителем главы муниципального образования. Согласованное постановление передается для подписания главе муниципального образования.

3.4.6. Подписанное главой муниципального образования постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.
3.4.7 Результатом административной процедуры является оформленное постановление о признании (об отказе в признании) граждан   малоимущим для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.5 Оформление и выдача уведомления о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.5.2. На основании постановления о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист Отдела готовит соответствующее уведомление для заявителя (Приложение № 6):

3.5.3. В уведомлении  указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата уведомления и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, основание признания (об отказе в признании) граждан малоимущими для постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
 3.5.4. Уведомление отправляется заявителю по почте  или выдается лично (через МФЦ) в течение 3 дней с момента принятия постановления.

3.5.5. Одновременно с уведомлением заявителю выдаются соответствующее постановление и  результат исчисления размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи.
3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления, постановления и результата исчисления размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи.

3.6 Формирование учетного дела

3.6.1. Специалистом Отдела формируется учетное дело заявителя, в котором подшиваются документы, связанные с предоставлением услуги:

документы, предоставляемые заявителем в уполномоченный орган;

документы, отражающие ход рассмотрения заявления.

3.6.2. Документы на бумажных носителях подлежат хранению постоянно.

3.6.3. Специалист обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.
3.6.4. Результатом административной процедуры является сформированное учетное дело.

3.7 Сохранение и подтверждение ранее полученного статуса малоимущего гражданина

3.7.1. Лицо, признанное малоимущим, обязано не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в уполномоченный орган местного самоуправления.

3.7.2. При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении лица, признанного малоимущим, или членов его семьи ежегодно, не позднее 1 мая, в уполномоченный орган местного самоуправления гражданином подается заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. Заявление хранится в учетном деле.

3.7.3. Гражданин-заявитель дает согласие в письменном виде на проверку сведений, содержащихся в заявлении, согласно приложению к настоящему регламенту.

3.7.4.В случае, если:

1) вновь рассчитанный размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышают пороговое значение, установленное в муниципальном образовании; 
2) заявитель написал заявление о снятии статуса малоимущих  граждан для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

то принимается решение о снятии статуса малоимущих граждан для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.7.6.  Готовится проект постановления о снятии статуса малоимущих граждан для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.7.7 Проект постановления согласовывается с начальником отдела строительства и ЖКХ, начальником отдела правовой и кадровой работы, курирующим заместителем главы Муниципального образования Шарканский район. Согласованное постановление передается для подписания главе Муниципального образования Шарканский район.

3.7.8. Подписанное главой Муниципального образования Шарканский район постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Постановлению присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.
3.7.9.   На основании постановления готовится уведомление о снятии статуса малоимущего гражданина и членов его семьи и отправляется заявителю в течение 3 дней с момента принятия решения.
3.7.10. Результатом административной процедуры является:

- выдача заявителю уведомления о сохранении ранее полученного статуса малоимущего гражданина с приложением результатов расчета размера доходов и стоимости имущества гражданина – заявителя и членов его семьи;

-  выдача заявителю постановления и уведомления о снятии статуса малоимущих граждан для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с приложением результатов расчета размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

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

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов уполномоченного органа, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

 Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

 8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти Удмуртской Республики, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,  иных организаций,  и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб,  вышеуказанные нормы  настоящей статьи не применяются.

3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, их руководителей и (или) работников, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  иных организаций, 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, заявителю в письменном виде и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к Административному регламенту
В________________________

(наименование органа местного самоуправления)


________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИЗНАНИИ СЕМЬИ МАЛОИМУЩЕЙ

от ___________________________ 20__ г. № ______________
Фамилия, имя, отчество_____________________________________________________________________

Адрес_______________________________________________________________________
Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Число, месяц,

год рождения
	Номер, серия документа, удостоверяющего личность
	Родственные отношения
	Тип дохода
	Размер дохода за 12 месяцев (руб.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход членов семьи____________________________________________
ОБЩИЙ ДОХОД СЕМЬИ ___________________________________________________

Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

	№ п/п
	           Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ОБЩАЯ СТОИМОСТЬ НАЛОГООБЛАГАЕМОГО ИМУЩЕСТВА ___________________________

_________________________________________________________________________________________

Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других социальных пособий:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Подписи совершеннолетних членов семьи:

______________________________________

__________________________________

______________________________________

__________________________________

______________________________________

__________________________________

______________________________________

__________________________________

Подпись представителя семьи ________________________«_______» ________________ 20__ г.

Заявление принял: ____________________________________«_______» ________________20 __ г. 

Приложение № 2

К Административному регламенту

                                        В ______________________________

                                            наименование органа местного

                                                   самоуправления

                                         ________________________________

                                         _______________________________,

                                          Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

                                         проживающего

                                         по адресу: _____________________

                                         ________________________________

                                         ________________________________

                                          адрес по данным о регистрации

     Я, ________________________________________________________________,

                                 Ф.И.О.

документ, удостоверяющий личность _______________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________,

                     Номер, серия, кем и когда выдан

согласен на проверку уполномоченным органом местного  самоуправления всех

сведений, представленных  в заявлении о признании меня (члена моей семьи)

малоимущим  в  целях  применения Жилищного кодекса  Российской Федерации.

Одновременно  даю  согласие  на разглашение налоговыми органами сведений,

связанных с указанными в вышеназванном заявлении.

_____________
___________________
___________
     Подпись                      Фамилия и инициалы                Дата
Примечание: Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
Приложение № 3

к Административному регламенту

               Блок-схема предоставления муниципальной услуги







Приложение №4

к Административному регламенту
Расписка о приеме документов

	№ п/п


	Наименование документов
	Количество

	1
	Заявление о признании семьи малоимущей
	

	2
	Документы о составе семьи заявителя
	

	3
	Справки о доходах заявителя и членов его семьи, полученных от работодателей, а также иных справок, полученных от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи
	

	4
	Копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности
	

	5
	Документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства
	

	6
	Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи
	

	7

	Подписанное заявителем (членами его семьи) заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в заявлении (Приложение № 2 к Административному регламенту)
	

	
	ИТОГО 
	


Документы в количестве ______ шт. приняты

___________________/ _________________/ _____________
            Подпись должностного лица                    Фамилия                                  Дата             

Срок предоставления услуги 30 календарных дней.
___________________/________________ /______________

                Подпись заявителя                                             Фамилия                                   Дата

Приложение № 5 

к Административному регламенту 
___________________________________

___________________________________

(ф. и. о. заявителя)

зарегистрированного по адресу: _______

___________________________________

РЕЗУЛЬТАТЫ

исчисления размера доходов и стоимости имущества

гражданина – заявителя и членов его семьи

На основании заявления от «_____» _______________________ 20 __ г. № ____________

__________________________________________________________________________________

( ф. и. о.)

Произведено исчисление размера доходов и стоимости имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину – заявителю и членам его семьи, указанных в заявлении.


В результате исчисления установлено:

среднемесячный среднедушевой доход за расчетный период составляет __________________________________________________________________________ рублей;

стоимость налогооблагаемого имущества, приходящегося на каждого из членов семьи гражданина – заявителя, составляет:___________________________________________________

 _________________________________________________________________рублей.
___________________
 __________________
  _________________
   Должность   специалиста, 

    производивший расчет                                                                        Подпись                                                                ФИО



              

Приложение № 6

к Административному регламенту

___________________________________

(ф. и. о.  заявителя)

____________________________________________________
зарегистрированному по адресу: ________

___________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании (об отказе в признании) гражданина 
и членов его семьи малоимущими

На основании Закона Удмуртской Республики от 27 сентября 2005 г. № 57-РЗ«О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса Российской Федерации» Постановлением Администрации муниципального образования «Шарканский район» №____________от ____________________ Вы и члены Вашей семьи (не)признаны малоимущими.

___________________
 __________________
  _________________

Должность                                                                    Подпись                                                     ФИО
Примечание. Граждане, признанные малоимущими, обязаны не позднее одного месяца со дня изменения своего (членов семьи) положения, влекущего лишения их статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в отдел строительства и территориального развития Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».

При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении граждане, признанные малоимущими, обязаны ежегодно, не позднее 1 мая, представить заявление, подтверждающее имеющийся статус малоимущего.

Приложение № 7

к Административному регламенту

                                 В ______________________________

                                                                                 наименование органа местного самоуправления                                                                            
                                                                                              ________________________________

                                                                                              _______________________________,

                                                                                               Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

                                                                                           проживающего

                                                                                           по  адресу: _____________________

                                                                                            ________________________________

                                                                                            ________________________________

                                                                                              адрес по данным о регистрации

    Я, __________________________________________________________________________________________,

                                 Ф.И.О. документ, удостоверяющий личность

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________,

                                               Номер, серия, кем и когда выдан

согласен  на  проверку  уполномоченным органом местного самоуправления всех сведений,  представленных  в  заявлении о признании меня (члена моей семьи), малоимущим  в  целях  применения  Жилищного  кодекса  Российской Федерации,

заявлении о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина (нужное подчеркнуть).  Одновременно даю согласие на разглашение налоговыми органами сведений, связанных с указанными в вышеназванном заявлении.

Подпись                                      Дата

Обращение заявителей











Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами. Выдача расписки о приеме документов





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов.





Сохранение и подтверждение ранее полученного статуса малоимущего гражданина 


- выдача заявителю уведомления о сохранении ранее полученного статуса малоимущего гражданина с приложением результатов расчета размера доходов и стоимости имущества гражданина – заявителя и членов его семьи;


-  выдача заявителю постановления и уведомления о снятии статуса малоимущих граждан для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с приложением результатов расчета размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи.








нет





да





Выдача заявителю уведомления, постановления о признании (об отказе в признании) граждан   малоимущим для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и результата исчисления размера доходов и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи.








Принимается решение о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими. Оформляется постановление о признании (об отказе в признании) граждан   малоимущим для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях











Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Производится исчисление размера доходов и стоимости имущества гражданина – заявителя и членов его семьи. 








