РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ УЖУРСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.10.2012                                 г. Ужур                                                    №1096
Об утверждении административного регламента предоставления управлением социальной защиты населения администрации Ужурского района муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда на территории Ужурского района
          В соответствии с Порядком разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением администрации района от 14.10.2010г. № 1228, Уставом Ужурского района, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления управлением социальной защиты населения администрации Ужурского района муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда на территории Ужурского района, согласно приложению.

2. Постановление главы администрации района от 17.03.2011г. № 267 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «По признанию граждан малоимущими» считать утратившим силу.

3. Контроль за реализацией и исполнением административного регламента возложить на  заместителя главы по социальным вопросам Т.Ю. Туктарову.

4.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете « Сибирский хлебороб»

Глава администрации  района
                                     Ю.П.Казанцев

Приложение

к Постановлению

администрации Ужурского района
от 17.10.2012г. N 1096
Административный регламент предоставления управлением социальной защиты населения администрации Ужурского района муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда на территории Ужурского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления управлением социальной защиты населения администрации Ужурского района муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда на территории Ужурского района (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица либо лица, уполномоченные на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Ужурского района.

1.3. Информирование граждан об оказании муниципальной услуги осуществляется управлением с использованием:

- средств массовой информации;

- сайта управления  в сети Интернет

- информационных стендов;

- информационно-справочных материалов (буклетов, брошюр).

1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы управления: 662255, Красноярский край, г.Ужур, ул. Ленина, д. 41а, кабинет № 2-07, телефон: 23-1-76, прием: понедельник - пятница с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17-00.

1.5. Официальный сайт УСЗН: szn56.ucoz.ru, адрес электронной почты: postmaster@szn56.krasnoyarsk.su. Кроме того, информацию о муниципальной услуге можно получить на справочно-информационном портале "Государственные услуги" www.gosuslugi.ru.

1.6. На информационных стендах управления размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность по оказанию услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений; 

- процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 1);

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Предоставление муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации Ужурского района (далее - УСЗН).

При предоставлении муниципальной услуги УСЗН взаимодействует с:

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы N 14 по Красноярскому краю;

Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в Ужурском районе Красноярского края;

Отделом Управления Федеральной миграционной службы по Красноярскому краю в Ужурском районе;

Шарыповским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;

Ужурским отделением филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Красноярскому краю;

организациями,  с которыми заключено Соглашение о взаимодействии.

УСЗН направляет межведомственный запрос о предоставлении документов, копий документов или сведений, необходимых для решения вопроса о признании семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими, в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы, копии документов, сведения.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о признании гражданина малоимущим;

- принятие решения об отказе в признании гражданина малоимущим.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о признании либо об отказе в признании гражданина малоимущим составляет не более тридцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.3.2. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и документов в целях признания его малоимущим не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

2.3.3. Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.3.4. Время для приема документов получателя муниципальной услуги для признания его малоимущим составляет не более 30 минут.

2.3.5. В течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о признании гражданина малоимущим в книге регистрации заявлений специалист:

- вводит сведения в автоматизированный программный комплекс "Адресная социальная помощь";

- определяет размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими;

- формирует персональное (документальное) дело;

- готовит и подписывает у начальника УСЗН решение в письменной форме о признании гражданина малоимущим либо решение об отказе в признании гражданина малоимущим;

- направляет решение о признании гражданина малоимущим либо решение об отказе в признании гражданина малоимущим в адрес получателя муниципальной услуги.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Граждане признаются малоимущими, если сумма совокупного дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный одному календарному году, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величину порогового дохода более чем на 5 процентов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом РФ; 

-  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

- Законом Красноярского края от 20.06.2006 г. № 19-4833  «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края»;

- Законом Красноярского края от 05.04.2003 №44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

- Законом Красноярского края от 23.05.2006 №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»; 

-  Постановлением администрации Ужурского района от 20.03.2007 № 223  «О наделении управления социальной защиты населения администрации Ужурского района полномочиями по признанию граждан, проживающих на территории Ужурского района, малоимущими»;

-   Постановлением администрации Ужурского района «Об утверждении средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья, построенного (приобретенного) в Ужурском районе» (устанавливается ежеквартально);

-    Решением Ужурского городского Совета депутатов от 18.12.2008 №29-161р «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения муниципального жилого фонда по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения на территории г.Ужура»;

-  Решением  Ужурского районного Совета депутатов от 05.09.2005 № 4-28р «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения муниципального жилого фонда по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения на территории Ужурского района» 

2.6. Для признания малоимущим гражданин представляет в УСЗН:

- заявление о признании малоимущим (приложение N 2 к Административному регламенту);

- паспорт (в случае его отсутствия - иной документ, удостоверяющий личность) и его копию;

- справка о составе семьи с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства);

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за календарный год, предшествующий месяцу обращения заявителя  о признании малоимущим:

1) заработная плата, начисленная работникам по тарифным ставкам (должностным окладам) за отработанное время;

2) заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу по сдельным расценкам;

3) заработная плата, начисленная работникам за выполненную работу в процентах от выручки от реализации продукции (выполнения работ, оказания услуг), или комиссионное вознаграждение;

4) заработная плата, выданная в натуральной форме в виде товаров (работ, услуг), иного имущества, исчисленная исходя из их цен, определяемых в соответствии со статьей 40 Налогового кодекса Российской Федерации;

5) денежное вознаграждение, начисленное за отработанное время лицам, замещающим государственные должности, муниципальные должности;

6) начисленные в редакциях средств массовой информации и организациях искусства гонорар работников, состоящих в списочном составе этих редакций и организаций, и (или) оплата их труда, осуществляемая по ставкам (расценкам) авторского (постановочного) вознаграждения;

7) заработная плата, начисленная преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования за часы преподавательской работы сверх уменьшенной годовой учебной нагрузки (учитывается в размере одной десятой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

8) разница в должностных окладах работников, перешедших на нижеоплачиваемую работу (должность) с сохранением размера должностного оклада по предыдущему месту работы (должности);

9) заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении календарного года, обусловленная системой оплаты труда (учитывается в размере одной двенадцатой за каждый месяц расчетного периода независимо от времени начисления);

10) надбавки и доплаты к тарифным ставкам (должностным окладам) за профессиональное мастерство, классность, квалификационный разряд (классный чин, дипломатический ранг), выслугу лет (стаж работы), особые условия государственной службы, ученую степень, ученое звание, знание иностранного языка, работу со сведениями, составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, руководство бригадой;

11) выплаты, связанные с условиями труда, в том числе выплаты, обусловленные районным регулированием оплаты труда (в виде коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате), повышенная оплата на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, за работу в ночное время, оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни, оплата сверхурочной работы;

12) премии и вознаграждения, включая вознаграждение по итогам работы за год и единовременное вознаграждение за выслугу лет;

13) другие предусмотренные системой оплаты труда виды выплат в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

14) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

15) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

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

17) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

а) пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

б) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

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

г) пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

д) пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

е) ежемесячное пособие на ребенка;

ж) ежемесячное пособие по уходу за ребенком до 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 возраста трех лет;

з) 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 учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

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

18) надбавки и доплаты ко всем видам выплат;

19) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности членам семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю, к которым относятся:

а) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

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

20) другие доходы членов семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя, в которые включаются:

а) денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации;

б) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

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

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

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

е) доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

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

з) алименты, получаемые членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем;

и) проценты по банковским вкладам;

к) денежные эквиваленты полученных членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

л) наследуемые и подаренные денежные средства;

21) денежные выплаты, предоставляемые гражданам в качестве мер социальной поддержки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных и транспортных услуг;

22) денежные средства из любых источников (за исключением собственных средств гражданина-заявителя или членов его семьи), направленные на оплату обучения гражданина-заявителя или членов его семьи в образовательных учреждениях;

23) суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими законами:

а) Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

б) Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ "О ветеранах";

в) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

г) Федеральным законом от 10.01.2002 № 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

д) Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

24) суммы предоставленной государственной социальной помощи.

- документы (справки) о принадлежащем семье (одиноко проживающему гражданину) имуществе на праве собственности; 
- 
документы, подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, выделенные для строительства индивидуального жилого дома на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение 5 лет, предшествующих подаче заявления, а также получения свидетельства о государственной регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства;

- документы, подтверждающие сведения о наличии или отсутствии у заявителя транспортных средств;

- документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, находящиеся в собственности членов семьи и подлежащие налогообложению, заверенные в установленном порядке.

Если у граждан, имеющих доходы от трудовой, предпринимательской или иной деятельности, отсутствует возможность подтвердить какие-либо их виды документально, им предоставляется право декларировать такие доходы при подаче заявления о признании их малоимущими.

2.7. Требования к документам, представляемым получателем муниципальной услуги.

2.7.1. Заявление о признании гражданина малоимущим заполняется на русском языке, составляется в одном экземпляре и подписывается получателем муниципальной услуги с указанием даты подачи заявления.

2.7.2. Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, могут быть представлены получателем муниципальной услуги или его представителем, уполномоченным им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители), а также опекуном или попечителем.

2.7.3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

    - несоответствие представленных документов, документам, перечисленным в пункте 2.6. Административного регламента; 

   -  недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах;

   - предоставление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

  -   представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть признанными малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма и предоставления жилых помещений по договору социального найма

 При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

2.10. Информация о муниципальной услуге, а также сама услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

2.11.2. Рабочее место специалистов УСЗН, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.11.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников УСЗН, участвующих в оказании муниципальной услуги.

2.11.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

2.11.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.11.6. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.11.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие документов;

- принятие решения о признании либо об отказе в признании гражданина малоимущим;

- направление решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим в адрес получателя муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в УСЗН.

3.2.1. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется УСЗН с использованием:

средств массовой информации (печатных и электронных);

информационных стендов;

информационно-справочных материалов (буклетов).

3.2.2. На информационных стендах УСЗН размещаются:

сведения о графике (режиме) работы управления;

информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.

3.2.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами УСЗН при устном и (или) письменном обращении гражданина в УСЗН.

3.2.4. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.2.5. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист УСЗН квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

3.2.6. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами УСЗН при обращении за консультацией лично либо по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги в УСЗН заносится в электронный журнал регистрации обращений граждан в базе данных "Адресная социальная помощь".

3.2.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения УСЗН, в которое позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист УСЗН обязан произносить слова четко, не допускать "параллельных" разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.2.8. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в УСЗН:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

3.2.9. Письменные обращения получателей муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в УСЗН.

Письменные обращения рассматриваются специалистами УСЗН в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3.3. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов получателя муниципальной услуги в целях признания малоимущим является обращение получателя с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. Административного регламента.

Если все представленные получателем муниципальной услуги документы соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента, специалистом УСЗН, ответственным в соответствии с должностной инструкцией за прием и рассмотрение документов (далее - специалист УСЗН), выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения, порядкового номера, под которым зарегистрировано заявление в книге регистрации заявлений, даты, времени и места рассмотрения вопроса о признании малоимущим.

При отсутствии документов, необходимых для признания гражданина малоимущим, документа, удостоверяющего полномочия представителя получателя, опекуна, попечителя, специалист УСЗН устно уведомляет получателя о наличии препятствий для принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги, объясняет получателю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие принятию заявления о признании гражданина малоимущим, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Результатом административной процедуры является прием заявления и документов для признания гражданина малоимущим или отказ в приеме заявления и документов для признания гражданина малоимущим.

3.4. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим является прием заявления и документов, необходимых для признания малоимущим.

Специалист УСЗН осуществляет прием документов в целях признания гражданина малоимущим, вносит запись о приеме заявления в книгу регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими, вводит сведения в автоматизированный программный комплекс "Адресная социальная помощь", определяет размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими, готовит проект решения о признании гражданина малоимущим в двух экземплярах и подписывает его начальником УСЗН.

Результатом административной процедуры является принятие и подписание начальником УСЗН решения о признании гражданина малоимущим в срок, указанный в подпункте 2.3.5 Административного регламента.

Если у получателя отсутствует право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, а также при отсутствии у получателя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленных надлежащим образом, отсутствии документов, удостоверяющих полномочия представителя получателя, в случае представления документов уполномоченным лицом, а также, если сумма совокупного дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный одному календарному году, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, превышает величину порогового дохода более чем на 5 процентов, результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание начальником УСЗН решения об отказе в признании гражданина малоимущим в срок, указанный в подпункте 2.3.5 Административного регламента.

Один экземпляр решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим подшивается в персональное (документальное) дело, второй направляется в адрес получателя муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником УСЗН и руководителем структурного подразделения УСЗН, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за осуществлением УСЗН переданных полномочий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Ужурского района.

4.3. Персональная ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНИМАЕМЫХ В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

5.2. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

5.3. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование муниципального учреждения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения.

Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме жалоба получателей муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим муниципальным учреждениям и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник УСЗН вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем не были устранены, получатель муниципальной услуги вправе вновь направить повторное обращение.

5.7. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок.

5.8. При желании получателя муниципальной услуги обжаловать действие или бездействие должностного лица последнее обязано сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.9. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц УСЗН руководству администрации Ужурского района (адрес администрации Ужурского района: 662255, г. Ужур, ул. Ленина, 21а). Кроме того, получатели муниципальной услуги могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

5.10. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.12. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема

 административных процедур предоставления муниципальной услуги

по признанию граждан малоимущими








    Приложение 2 к 

                                                                                                  Административному регламенту 

Руководителю Управления социальной                                                    защиты  населения  администрации 
Ужурского района    Ю.К.Латыпову

 от ________________________________
___________________________________                                                                                 
                         (Ф.И.О. полностью)

проживающего (ей) по адресу: _______
__________________________________
номер контактного телефона

__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАНИНА МАЛОИМУЩИМ
    Прошу признать меня (и мою семью) малоимущим(-и) для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда; для освобождения от внесения платы за пользование жилыми помещениями (платы за наем) муниципального жилищного фонда, занимаемого по договору социального найма (нужное подчеркнуть)

По основанию (нужное подчеркнуть): 

    1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

    2) обеспеченность общей площадью жилого  помещения  на  одного члена семьи ниже учетной нормы;

    3) проживание в помещении,  не  отвечающем  установленным  для жилых помещений требованиям;

    4) наличие  в  составе  семьи  больного,  страдающего  тяжелой формой хронического заболевания, при которой  совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

    5) иное _______________________________________________________ Члены семьи (с указанием  фамилии,  имени,  отчества,  даты  рождения и отношения к заявителю):

    1) ____________________________________________________________

    2) ____________________________________________________________

    3) ____________________________________________________________

    4) ____________________________________________________________

       В целях решения вопроса о выдаче мне решения о признания меня и моей семьи малоимущими и обеспечения контроля за обоснованностью выдачи мне данного решения, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и данных членов моей семьи (в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов, другой информации), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

  Согласие действует до 31 декабря текущего года. В случае если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных, от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий календарный год.

                                " __ "____________________ 20__ г.

                                                                 (дата подачи заявления)

    Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    4) ___________________________________________________________

    5) ___________________________________________________________   
Контроль за принятием решений








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствие у получателя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством; отсутствие у получателя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленных надлежащим образом, отсутствие документов, удостоверяющих полномочия представителя получателя, в случае представления документов уполномоченным лицом; сумма


совокупного дохода семьи или дохода одиноко проживающего


гражданина за расчетный период равный одному календарному году и


стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или


одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению


превышает величину порогового дохода более чем на 5 процентов








Принятие решения о выдаче решения о признании граждан малоимущими 


(30 рабочих дней)








Определение оснований для оказания муниципальной услуги





Принятие решения об отказе �в выдаче решения о признании граждан малоимущими (30 рабочих дней)











Консультирование получателя муниципальной услуги о порядке выдачи решения о признании граждан малоимущими (30 мин)








Прием документов для выдачи решения о признании граждан малоимущими


 (30 мин)








Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги (с использованием средств массовой информации (печатных и электронных), информационных стендов, информационно-справочных материалов (буклетов))











