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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	

	
	


"30"____11____2011

        г. Дивногорск
                                                          № 309п
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими

На основании Закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления администрации г. Дивногорска от 23.11.2010 № 882-п            «О  порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», руководствуясь ст. ст. 43, 53 Устава города Дивногорска, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги  по  признанию граждан малоимущими (прилагается).

2. Признать  утратившим силу постановление администрации                 г. Дивногорска от 05.08.2010 № 762п «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими».
3.  Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации, размещению на официальном сайте администрации города  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Кузнецову М.Г.

Глава города                                                                                                Е.Е.Оль
Приложение к постановлению

администрации города Дивногорска

   от «30»___11____2011           № 309п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими (далее - Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Наименование муниципальной услуги - признание граждан малоимущими (далее - муниципальная услуга).

3. Заявителями на получение муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими являются семьи и одиноко проживающие граждане, проживающие и состоящие на регистрационном учете по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального образования город Дивногорск. Также заявителями считаются физические и юридические лица, являющиеся законными представителями, действующими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска (далее – Управление) через наделение его полномочиями по оказанию муниципальной услуги вести прием граждан в соответствии с требованиями Законов Красноярского края от 04.06.2006 № 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории 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».
В оказании муниципальной услуги участвуют: Управление  социальной защиты населения администрации города Дивногорска, территориальные отделы агентства ЗАГС Красноярского края, администрация муниципального образования г. Дивногорска.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги - признание граждан малоимущими.

6. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется уполномоченным исполнительным органом местного самоуправления – Управлением социальной защиты населения администрации города Дивногорска через наделение его полномочиями по оказанию муниципальной услуги по ведению приема граждан в соответствии с требованиями Законов Красноярского края от 04.06.2006 № 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории 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».
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:

администрация муниципального образования г. Дивногорск (далее – Администрация);
Управление социальной защиты населения администрации города Дивногорска (далее - Управление);

Дивногорский отдел агентства ЗАГС Красноярского края; территориальные отделы агентства ЗАГС Красноярского края;
Государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Дивногорске;

Государственное бюджетное учреждение Центр занятости населения города Дивногорска.
При предоставлении муниципальной услуги:

Администрация осуществляет:

контроль исполнения Управлением переданных ему полномочий по признанию граждан малоимущими;

методическое и информационное обеспечение Управления по вопросам признания граждан малоимущими;

мониторинг оказания муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими.

Управление осуществляет:

прием документов от заявителей муниципальной услуги и установление права признания граждан малоимущими;

заполнение расписки (уведомления), содержащей информацию о дате приема документов для принятия решения;

формирование персональных (документальных) дел заявителей муниципальной услуги;

формирование электронных дел (карточек учета) заявителей муниципальной услуги в автоматизированном программном комплексе «Адресная социальная помощь» (далее – АСП);
вынесение решения о признании гражданина малоимущим;

информирование и консультирование граждан о нормах действующего законодательства, устанавливающего порядок и условия признания граждан малоимущими;

представление ежемесячно, ежеквартально и ежегодно в финансовое управление администрации г. Дивногорска отчетов о расходовании средств местного бюджета на оказание муниципальной услуги о признании граждан малоимущими, о количестве граждан, признанных малоимущими по установленным формам;

взаимодействие с Дивногорским отделом агентства ЗАГС Красноярского края в части получения сведений о смерти граждан;

взаимодействие с Государственным бюджетным учреждением Центр занятости населения города Дивногорска в части получения сведений о размере пособия по безработице и иных выплат гражданам, осуществляемых органами службы занятости населения;

взаимодействие с Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Дивногорске в части получения сведений о размере пенсии граждан;
взаимодействие с администрацией муниципального образования          г. Дивногорск в части направления запросов в Дивногорский отдел управления Федеральной регистрационной службы по Красноярскому краю о недвижимом имуществе заявителей; обмен информацией о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, при наличии для этого оснований, предусмотренных 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», и о снятии с гражданина статуса малоимущего; получения сведений об изменении места жительства граждан;
проверку подлинности представленных заявителем документов, полноты и достоверности, содержащихся в них сведений, путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей, налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесение решения о признании заявителя малоимущим, либо отказ в удовлетворении заявления о признании заявителя малоимущим.
8. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного месяца.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», N 165, 29.07.2006);

Федеральный закон от 15.11.1997 N 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» («Российская газета», N 224, 20.11.1997);
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 05.04.2003 N 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» («Российская газета», N 67, 09.04.2003);

Устав Красноярского края от 05.06.2008 № 5-1777 («Краевой вестник», № 1спецвыпуск), 11.06.2008 (приложение к газете «Вечерний Красноярск»);

Закон Красноярского края от 20.06.2006 N 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», N 27 (120), 17.07.2006);

Закон 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» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», N 21 (114), 13.06.2006);

Устав муниципального образования город Дивногорск Красноярского края;
Постановление администрации г. Дивногорска от 04.06.2007 № 772-п «Об организации работы по признанию граждан малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства».

10. Для признания граждан малоимущими заявитель муниципальной услуги представляет в Управление исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, за исключением документов и информации, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

заявление о признании гражданина малоимущим (приложение № 1);

заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение  № 2);

выписку из финансово-лицевого счета (домовой книги);

документы, удостоверяющие личность заявителя и членов семьи, указанных в выписке из финансово-лицевого счета (домовой книги) (паспорта, свидетельства о рождении), и их копии;

документы, подтверждающие доходы заявителя муниципальной услуги и членов его семьи;

документы, подтверждающие стоимость имущества, которое подлежит налогообложению.

11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента;

представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

если сумма совокупного дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный одному календарному году, определенная в соответствии с Законом Красноярского края от 20.06.2006 N 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края», и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, превышает величину порогового дохода более чем на 5 процентов;

отсутствие документов, необходимых для признания гражданина малоимущим;
предоставление недостоверных сведений о доходах и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, а также документов, в которых они содержатся;

личное заявление об отказе в признании гражданина малоимущим.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

15. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут с момента представления заявления.

16. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:

для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными;

рабочее место специалистов Управления оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями;

места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями;

в местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты);

места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

в информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Управления, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги в текстовом варианте и в виде блок-схемы, образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления муниципальной услуги.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Наименование показателей            
	Нормативное значение   
показателя        

	Доступность                               

	Наличие возможности получения информации о    
порядке и условиях предоставления             
муниципальной услуги:                       
на информационных стендах;                       
на официальном сайте администрации муниципального образования г. Дивногорск;  
на справочно-информационном портале           
"Государственные услуги"                      
	да/нет                    

	Качество                                

	Наличие оборудованных мест ожидания и  мест для       написания заявления                           
	да/нет                    

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к  
числу муниципальных услуг, предоставленных  
календарном году                              
	не более 0,1% в           
календарном году          


III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

информирование заявителя;

прием заявления и документов;

принятие решения о признании граждан малоимущими.
19. Запрос заявителя в Управление является основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления с использованием:

средств массовой информации (печатных и электронных);

официального сайта муниципального образования г. Дивногорск;

информационных стендов.
Сведения об адресе и номерах телефонов, по которым можно получить информацию о предоставлении услуги:

адрес Управления: 663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинеты № 3, № 7. Телефоны: (839144) 3-30-78, 3-32-53.
Сведения об адресах и номерах телефонов Администрации и Управления указаны на официальном сайте администрации г. Дивногорска adm@divnogorsk-adm.ru и справочно-информационном портале "Государственные услуги" www.gosuslugi.ru.

20. На информационных стендах размещаются:

сведения о графике (режиме) работы Управления;

информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги в текстовом варианте и в виде блок-схемы (приложение N 3);

образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления муниципальной услуги.

21. Информация о муниципальной услуге и порядке ее предоставления предоставляется бесплатно.

22. Основными требованиями при информировании заявителей являются:

адресность;

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

23. При устном запросе заявителя специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

24. Индивидуальное устное информирование заявителя, осуществляется специалистами Управления лично,  либо по телефону.

Информация об обратившемся заявителе в Управление заносится в Книгу регистрации заявлений граждан.

25. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Управления, в который позвонил заявитель, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Управления обязан произносить слова четко, не допускать отвлечения от беседы. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

26. Срок выполнения административной процедуры по устному информированию заявителя составляет до 15 минут.

27. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при запросе заявителя в Управление:

нарочным;

посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

направления по факсу.

Ответы на заявления заявителей даются специалистами Управления в течение одного месяца со дня регистрации заявления в порядке, установленном действующим законодательством.

28. Обращение заявителя регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан (приложение N 4).
29. Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

30. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя в Управление.

Заявление с приложением необходимого комплекта документов может направляться заявителем по почте. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения считается дата получения документов Управлением.

31. Специалист Управления, ответственный за прием и проверку документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, проверяет полномочия законного представителя заявителя;

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

задает параметры поиска сведений о заявителе в АСП, сверяет полученную информацию с представленными документами.
В случае отсутствия в АСП сведений о заявителе муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа заносит необходимую информацию в АСП.

32. После занесения необходимой информации в АСП о заявителе, специалист Управления информирует заявителя о сроках принятия решения о признании гражданина малоимущим.
33. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, либо несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Управления информирует заявителя о наличии препятствий для принятия решения о признании гражданина малоимущим, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее законодательство, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Представленные документы возвращаются заявителю.

34. В случае представления заявителем полного комплекта документов, необходимых для принятия решения о признании гражданина малоимущим, специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в Книгу регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими (форма Книги регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими – приложение № 4), а также в электронный журнал регистрации заявлений, затем выдает расписку-уведомление о приеме заявления со всеми необходимыми документами.
35. Заявления граждан рассматриваются в порядке их подачи. При рассмотрении заявлений, поданных в один день, очередность рассмотрения определяется в соответствии с порядковым номером в Книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими.

36. По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует личное дело заявителя.

Личное дело заявителя формируется в следующем порядке:

1. заявление о признании гражданина малоимущим; 

2. заявление о согласии на обработку персональных данных;

3. копии документов, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (заверенные специалистом);

4. справка о составе семьи (финансово-лицевой счет);

5. копии документов, подтверждающие право владения и пользования жилым помещением (заверенные специалистом);

6. документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи;

7. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя муниципальной услуги и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, которые подлежат налогообложению.
На всех копиях документов в личном (персональном) деле заявителя должны быть проставлены дата, подпись специалиста, печать (штамп).
37. Время ожидания заявителя в очереди для представления документов в Управление не должно превышать 30 минут.

Срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут.

38. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими является их регистрация или отказ в приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

39. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о признании гражданина малоимущим (отказе в признании гражданина малоимущим) является факт завершения административной процедуры по приему и проверке документов.

40. Специалист, ответственный за прием документов: 

проверяет личное дело на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления, правильности заполнения общей анкетной информации в базе АСП и на бумажном носителе, правильности занесения доходов граждан в базу АСП;
производит расчет порогового дохода, проверяет правильность расчета, представляет расчет порогового дохода на подпись руководителю Управления, составляет справку и подписывает ее у руководителя Управления в документальном деле и в электронном виде в АСП; справка вшивается в личное дело;

согласовывает проект решения о признании гражданина малоимущим (отказе в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим) и передает его на подпись руководителю Управления.

41. Решение о признании гражданина малоимущим (отказ в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим) регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими. 

Решению о признании гражданина малоимущим (отказу в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим) присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру заявления о признании гражданина малоимущим. К регистрационному номеру добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий номеру регистрации в электронном журнале регистрации заявлений.

Решение о признании гражданина малоимущим выдается заявителю муниципальной услуги под роспись в Книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими в срок, указанный в расписке-уведомлении, которая выдается в день приема заявления о признании гражданина малоимущим.
Специалист, ответственный за прием документов, после подписания решения о признании гражданина малоимущим, раскладывает личные дела заявителей муниципальной услуги в картотеку.
Личное (персональное) дело заявителя муниципальной услуги хранится в архиве Управления в течение 3 лет.
42. Если у заявителя отсутствует основание для признания малоимущим либо представленные документы не отвечают требованиям действующего законодательства, выносится решение об отказе в признании гражданина малоимущим.

43. Решение об отказе в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим содержит следующие сведения:

фамилию, имя, отчество заявителя;

адрес заявителя;

дату подачи заявления и номер регистрации;

причину отказа в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта);

порядок обжалования решения об отказе в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим.

44. Решение об отказе в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим оформляется в форме уведомления, составленного в двух экземплярах, один из которых остается в Управлении с копиями представленных документов, а второй направляется заявителю со всеми представленными к заявлению документами.

45. Срок выполнения всех административных процедур по приему и проверке документов, принятию решения о признании гражданина малоимущим (отказе в удовлетворении заявления о признании гражданина малоимущим) составляет не более 1 месяца с даты обращения заявителя в Управление с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и полным комплектом необходимых документов.

46. Специалисты Управления, ответственные за представление отчетности, ежемесячно представляют в финансовое управление администрации г. Дивногорска отчет о количестве рассмотренных заявлений о признании граждан малоимущими по установленным формам.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
47. Контроль  за   соблюдением    положений   настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляют:

начальник отдела, специалист которого осуществляет предоставление муниципальной услуги;

руководитель Управления - в отношении начальника отдела Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

49. Плановые или внеплановые проверки за исполнением Управлением муниципальных услуг проводятся на основании распоряжения  Администрации.

50. Основанием для проведения мероприятий по контролю Управления является плановые проверки Администрации, либо выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.

51. Контроль  исполнения  Управлением  переданных  ему муниципальных полномочий проводится Администрацией в форме документарной проверки путем истребования документов, отчетов, информаций, связанных с выполнением переданных Управлению муниципальных полномочий и (или) выездных проверок.

52. Должностные лица Управления, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Управления, а также нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

53. Контроль  за  исполнением  административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ПРИНИМАЕМЫХ В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

54. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

55. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направить жалобу (индивидуальную и коллективную) в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
 Заявитель имеет право по своему запросу на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

56. Рассмотрение  жалоб заявителей осуществляется бесплатно. Заявители в своей жалобе в обязательном порядке указывают наименование органа местного самоуправления, в которое направляют жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба, поступившая по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменного обращения.

57. Заявитель направляет жалобу непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов.

58. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

59. Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

60. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

61. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также                          муниципальные служащие при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

62. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо, подавшее жалобу, не заявило ходатайство о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо такое ходатайство отклонено; не соблюдены требования к форме и содержанию жалобы, установленные ч. 1 и ч. 2 ст. 124 Закона об исполнительном производстве; по жалобе аналогичного содержания судом принято решение; предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) лица, не являющегося муниципальным служащим.

63. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

64. Личный прием заявителей в Администрации проводится Главой города и его заместителями, в Управлении - руководителем Управления и его заместителями. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устной жалобе вопросов.

Жалоба, принятая в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

65. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

66. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц Управления - руководителю Управления; руководителя Управления - в Администрацию. 
67. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

68. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

	
	Приложение № 1 

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими


Руководителю УСЗН

администрации г. Дивногорска

 ___________________________
(Ф.И.О.)
__________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                                 паспорт ____________

                                                               ______________________________
                                               проживающего по адресу:
ЗАЯВЛЕНИЕ

1. В целях реализации положений жилищного законодательства прошу признать меня _____________________________________________________

(Ф.И.О.)

Малоимущим.

Члены семьи:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Отношение к заявителю

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


2. К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество

(шт)

	1.
	Копия документа, удостоверяющего личность
	

	2.
	Выписка из финансово-лицевого счета (домовой книги)
	

	3.
	Копии документов, удостоверяющих личность членов семьи, указанных в выписке из финансово-лицевого счета (домовой книги)
	

	4.
	Копии документов, подтверждающих правовые основания владения или пользования жилым помещением
	

	5.
	Документы, подтверждающие доходы за календарный год, предшествующий дате обращения заявителя и членов семьи, указанных в выписке из финансово-лицевого счета (домовой книги)
	

	6.
	Документы, подтверждающие стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов семьи, указанных в выписке из финансово-лицевого счета (домовой книги)
	


3. Уведомляю, что мне и членам моей семьи принадлежит на праве собственности имущество, подлежащее налогообложению:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения или доли в них

	Наименование имущества
	местоположение
	Описании имущества (общая площадь, жилая, этажность, количество комнат)
	Основания владения Ф.И.О. владельца
	примечания

	
	
	
	
	


II. Земельные участи или доли в них

	Земельные участки
	Местоположение, площадь
	Ф.И.О. владельца
	Стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Транспортные средства

	Наименование

имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Ф.И.О. владельца
	Стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	


IV. Накопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-строительных кооперативах
	Наименование

имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Ф.И.О. владельца
	Стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	


V. Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных организациях, валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении, предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных камней, а также из драгоценных металлов и лом таких изделий:

	Наименование

имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Ф.И.О. владельца
	Стоимость

	
	
	
	

	
	
	
	



4. Достоверность указанных в заявлении сведений и представленных документов подтверждаю.

5. Настоящим заявлением даю согласие всеми законными способами проверять сведения, указанные в заявлении, включая направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, а также на проведение независимой оценки имущества.

6. Обязуюсь информировать о любых изменениях в отношении имущества, принадлежащего мне и членам моей семьи, об изменении состава семьи, доходах, имеющих значение для решения вопроса о признании меня малоимущим.

«
»
201
г.

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

1. 


2. 


3. 


№
per. Номер заявителя

	Принял документы

	Дата
	Подпись специалиста

	
	


	
	Приложение № 2 

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими


                                                        Руководителю УСЗН 

администрации г. Дивногорска

                                     ______________________________
                                                                                   (ф.и.о. руководителя)

                                                                  от _______________________________
                                     _______________________________
                                                                         проживающего(ей) по адресу

                                     г. Дивногорск, ул._________, кв.___
                                     телефон _______________

                                     документ, удостоверяющий личность

_______________________________
                                     N _________ выдан _____________
                                     ________________________________
                                                     (когда, кем)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях решения вопросов о признании меня малоимущим, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", даю согласие на обработку моих персональных данных. 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.

"___" ___________ 201__ г.                      ___________________

                                                                          (подпись заявителя)

№ _____________________

  рег. номер заявления                               Принял документы

                                        Дата                    Подпись специалиста

----------------------------------------------------------------------------
                   ЗАПОЛНЯЕТСЯ РАБОТНИКАМИ УСЗН

Заявление от _________________            принято ________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)

_____________________________________ Управления социальной защиты

населения администрации города Дивногорска.

"___" ______________ 201___ г.                   ___________________________

                                                                              (подпись должностного лица)

Напоминаем, что Вы имеете право отозвать Ваше согласие на обработку персональных данных путем направления письменного заявления в Управление социальной защиты населения.

	
	Приложение № 3 

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

     /---------------------\

    (Обращение заявителя    )

     \──────────┬──────────/

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           /          \

          /            \

         /Необходимо ли   \    нет

         \информирование /───────────────────┐

          \            /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          │

         ┌──────────────┐                   │

         │Предоставление  │                   │

         │  информации   │                   │

         └──────┬───────┘                   │

                │                           │

                \/                          │

         ┌──────────────┐                   │

         │ Рассмотрение │                   │

         │представленных│<──────────────────┘

         │  документов  │

         └──────┬───────┘

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           /          \

          / Документы  \

         /соответствуют \    нет

         \ требованиям  /───────────────────┐

          \            /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          \/

        ┌────────────────────┐      ┌────────────────────┐

        │Прием и регистрация │      │   Отказ в приеме   │

        │     документов     │      │документов, возврат │

        └───────┬────────────┘      │     гражданину     │

                │                   └────────────────────┘

               \/

        ┌────────────────────┐

        │ Принятие решения о │

        │ признании граждан  │

        │ малоимущими        │

        └───────┬────────────┘

                │

                \/

                /\

               /  \

              /    \

             /      \

            /        \

           / Наличие  \

          / права для  \

         /  признания   \    нет

         \   граждан    /───────────────────┐

          \малоимущими /                    │

           \          /                     │

            \        /                      │

             \      /                       │

              \    /                        │

               \  /                         │

                \/                          │

                │ да                        │

                \/                          \/

        ┌────────────────────┐      ┌────────────────────┐

        │ Признание граждан  │      │ Отказ в признании  │

        │  малоимущими       │      │ граждан малоимущими│

        └───────┬────────────┘      └───────┬────────────┘

                \/                          \/

      ┌──────────────────────┐     ┌──────────────────────┐

      │ Уведомление заявителя│     │ Уведомление заявителя│

      │о признании малоимущим│     │об отказе в признании │

      └──────────────────────┘     │       малоимущим     │

                                   └──────────────────────┘
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КНИГА
регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими 
Начата ______________ 20___г.

Окончена ____________ 20 __ г.

	№

п/п
	Дата подачи заявления о признании малоимущим
	Ф.И.О. гражданина, подавшего заявление
	Адрес согласно

регистрации по

месту жительства 

(по месту пребывания)
	Количество

членов семьи
	Дата 

рассмотрения 

заявления 


	Решение по результатам рассмотрения заявления 
	Регистрации-

онный 

номер решения
	Дата, исх. номер уведомления, дата, подпись гражданина при получении решения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


