Приложение

к Постановлению

администрации Анцирского сельсовета

Канского района Красноярского края                                        

от 13.07.2018 г. № 38 – п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет для признания их малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также постановке на учёт граждан для  признания их малоимущими (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - административные процедуры).

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

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г; 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 

-Гражданским кодексом Российской Федерации от 03.11.1994г. №51-ФЗ;

-Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

-Федеральным Законом Российской Федерации от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

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

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

-Федеральным Законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-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» ;

-Законом Красноярского края от 17.12.2004 N 13-2780 «О порядке установления величины прожиточного минимума в крае»;

-Законом Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;

- Уставом Анцирского сельсовета Канского района Красноярского края.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской федерации, зарегистрированные на территории Анцирского сельсовета, подавшие заявление (с полным пакетом документов) о признании малоимущими в целях:

-постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

-освобождения от внесения платы за пользование жилыми помещениями (платы за наем) муниципального жилищного фонда, занимаемыми по договору социального найма.

В случаях и порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявление о принятии на учёт не по своему месту жительства. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учёт, поданных их законными представителями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги по признанию  граждан малоимущими в целях реализации положений жилищного законодательства в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Анцирского сельсовета (далее - Администрация), исполнителем муниципальной услуги является специалист 1 категории по земельным отношениям администрации Анцирского сельсовета и Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных» (при наличии) (далее - КГБУ МФЦ). 

График (режим) работы администрации Анцирского сельсовета: 

ежедневно с 08.00 до 16.00 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов (выходные дни- суббота, воскресенье).
Приемные дни: понедельник- четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 15.00 часов.

Контактные телефоны:

Телефон главы Анцирского сельсовета: 8(39161)75-1-16;

Телефон заместителя главы Анцирского сельсовета: 8(39161)75-1-16;

Телефон специалиста администрации: 8(39161) 75-2-62.

Адрес электронной почты: E-mail: antsir.glava@yandex.ru
Адрес официального сайта муниципального образования: antsir.ru
Местонахождение: 663634, Россия, Красноярский край, Канский район, с.Анцирь, ул.Советская, 61

КГБУ МФЦ
 Адрес: 663614, г.Канск, мкр. Северный, 34.
Телефон: 8 (39161) 3 – 56 – 40
Факс: 8 (39161) 3 – 57 – 40
Предварительная запись осуществляется по телефонам:
8 (391 61) 3 – 56 – 40, 8 – 800 – 200 – 39 – 12 (звонок бесплатный)
 Время работы:
пн: 9:00 - 18:00, вт: 9:00 - 20:00, ср: 9:00 - 18:00, чт: 9:00 - 20:00, пт: 8:00 - 18:00, сб: 8:00 - 17:00, вс: выходной

 Web-сайт: http://www.24mfc.ru/newsite.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление выписки из постановления Главы Анцирского сельсовета о принятии на учет граждан в качестве малоимущих (о признании гражданина малоимущим), или об отказе в принятии на учет в качестве малоимущих (об отказе в признании гражданина малоимущим).

Результат предоставления муниципальной услуги возможно получить через личный кабинет краевого портала государственных и муниципальных услуг на сайте: www.gosuslugi.krskstate.ru.

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 в Книге регистрации заявлений.

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

- формирует персональное (документальное) дело;

- готовит и подписывает у Главы Анцирского сельсовета 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, проживающие на территории Анцирского сельсовета, признаются малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, если сумма дохода, приходящегося на каждого члена семьи за расчетный период, равный одному календарному году, предшествующему дате подачи заявления  о признании малоимущим, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, не превышает величину порогового дохода семьи, разделенного на количество членов семьи, более чем на 5 процентов.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

заявление о признании малоимущим (приложение N 1 к Административному регламенту);

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

документы, подтверждающие состав семьи;

документы, подтверждающие доходы;

документы, подтверждающие стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению. Рыночная стоимость имущества декларируется гражданином при подаче заявления о признании его малоимущим.

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, по форме согласно приложению N 2 к Административному регламенту.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии.

2.6. Запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

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

подача заявления неуполномоченным лицом;

 текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления. 

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления государственной или муниципальной услуги, или отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

 Максимальное время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

  Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время для приема документов, проверки и регистрации заявления с комплектом документов получателя муниципальной услуги для признания его малоимущим составляет не более 45 минут.

Инвалиды I и II групп, ветераны Великой отечественной войны принимаются вне очереди.
       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

   Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, а также доступны для инвалидов. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Администрации или КГБУ МФЦ размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

    Рабочее место специалистов Администрации и КГБУ МФЦ, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

    Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

    В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования, а также доступны для инвалидов. 

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

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

2.12.1. На информационном стенде в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

- иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

     2.11. Предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя:

      1. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

    2. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления.

    3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

    4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

     5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения многофункциональным центром комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

     6. Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в части 4 настоящей статьи документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

     7. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

     8. Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

     9. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких документов.

     10. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

  1) в ходе личного приема заявителя;

  2) по телефону;

  3) по электронной почте.

    11. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

     12. В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.

     13. Перечни муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утверждается:

 1) муниципальным правовым актом администрации Анцирского сельсовета. 

     14. На основе указанных в подпункте 13 настоящего пункта перечней муниципальных услуг муниципальным правовым актом соответственно могут утверждаться типовые составы взаимосвязанных услуг для предоставления их заявителям по соответствующему комплексному запросу, а также порядок организации их предоставления в многофункциональном центре. Утверждение данных типовых составов взаимосвязанных услуг не исключает право заявителя обратиться в рамках соответствующего комплексного запроса за получением иных муниципальных услуг, не включенных в указанные типовые составы взаимосвязанных услуг.

     2.15. Функции, права, обязанности и ответственность многофункционального центра

        1. Многофункциональные центры осуществляют:

   1) прием запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также прием комплексных запросов;

   2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210 - ФЗ муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2.1) составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью многофункционального центра, формирование комплектов документов, необходимых для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в многофункциональный центр при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений и комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов, полученных от органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги;

7.1) прием денежных средств от заявителей в счет платы за предоставление муниципальных услуг и уплаты иных платежей в случаях, предусмотренных федеральными законами;

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

1.1. В целях повышения территориальной доступности муниципальных услуг, предоставляемых по принципу "одного окна", для реализации функций, установленных настоящим пунктом, уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать иные организации. Случаи и порядок привлечения указанных организаций, порядок их взаимодействия с уполномоченным многофункциональным центром, перечень функций, к реализации которых привлекается организация, а также требования к указанным организациям устанавливаются правилами организации деятельности уполномоченных многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации.

1.2. Организации, указанные в части 1.1 настоящего пункта, обязаны сообщить заявителю о том, что предоставленные им документы, необходимые для получения муниципальной услуги, будут переданы в уполномоченный многофункциональный центр, а также сообщить заявителю по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

1.3. В соответствии с муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг, а также государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий) на многофункциональные центры может быть возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, 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.

2. При реализации своих функций многофункциональные центры вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, в органах, предоставляющих муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ муниципальных услуг, а также получать от органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ муниципальных услуг, такие документы и информацию, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

3. При реализации своих функций многофункциональные центры и организации, указанные в части 1.1 настоящего пункта, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо комплексных запросов и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами.

5. Многофункциональный центр, его работники, организации, указанные в части 1.1 настоящего пункта, и их работники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

1.1) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную услугу;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

5.1. Работники многофункциональных центров при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций многофункциональных центров, предусмотренных частями 1 и 1.3 настоящего пункта, а также статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

6. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональными центрами или их работниками обязанностей, предусмотренных Федеральным законом №210-ФЗ, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, указанной в части 1.1 настоящего пункта, и ее работниками обязанностей многофункционального центра, возмещается многофункциональным центром в соответствии с законодательством Российской Федерации. Многофункциональный центр вправе предъявить к организации, указанной в части 1.1 настоящего пункта, регрессное требование о возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если докажет, что вред возник по ее вине.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

3.1.
Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

1) проверка, прием и регистрация заявления с комплектом документов специалистом Администрации;

2) формирование учетного дела заявителя;

3) правовая экспертиза представленных заявителем документов;

4) направление документов на рассмотрение жилищной комиссии;

5) подготовка проекта постановления;

6) согласование проекта постановления;

7) рассылка постановления в соответствии с реестром передачи проекта распорядительного документа на согласование.

3.2.
При исполнении муниципальной услуги Специалист осуществляет взаимодействие с администрациями сельских советов Канского района, Комитетом по управлению муниципальным имуществом Канского района, Управлением социальной защиты населения Канского района, отделом опеки и попечительства Управления образования Канского района, муниципальным бюджетным учреждением «Управление строительства, жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации Канского района.

В целях проверки достоверности, предоставляемой гражданами информации, осуществляется взаимодействие с:

-Управлением социальной защиты населения Канского района (663600, г. Канск, ул. 30 лет ВЛКСМ-38, тел. 8(39161)3-03-14; 3-29-21);

- Отделом опеки и попечительства Управления образования Канского района (663600, г. Канск, ул. Ленина, 4/1, каб. 205, тел. 8(39161)3-28-77);

- Канским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю (663600, г. Канск, ул. Ленина, 16, тел. 8(39161) 2-16-18);

- Канским отделением ФГУП «Ростехинвентаризация- Федеральное БТИ», (663600, г. Канск, ул. 40 лет Октября, д.62, стр.4, пом.67, тел.8(39161)3-27-58)

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

3.3.1. Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов специалистом Администрации.

3.3.1.1. Основанием для начала действия является поступившее личное обращение заявителя с заявление на осуществление муниципальной услуги с приложенными документами согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3.3.1.2. Должностное лицо Администрации (далее - Специалист) проверяет:

-документ, удостоверяющий личность заявителя;

-полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени:

-заявление, а в его отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление или заполняет его самостоятельно (в том числе с использованием программно- технического комплекса).


Если Специалист самостоятельно заполняет заявление, он обязан сделать пометку «Записано со слов заявителя» с последующим представлением документа на подпись заявителю.


- наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:


-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;


-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;


-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;


-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;


- документы не исполнены карандашом;


-документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3.1.3. Удостоверившись в наличии полного пакета документов, Специалист фиксирует поступившее заявление получателя с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.


3.3.1.4. Специалист выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту)


3.3.1.5. При отсутствии у заявителя полного пакета документов или наличии иных оснований, указанных в п.2.6. настоящего Регламента, Специалист разъясняет заявителю основания отказа в приеме документов.


3.3.1.6. Максимальное время, затраченное на процедуру приема, проверки и регистрации заявления с комплектом документов, не должно превышать 45 минут.

3.3.2. Формирование учетного дела заявителя.

3.3.2.2. Основанием для начала действия является получение Специалистом зарегистрированного заявления с комплектом документов и оформляет лицевую сторону учетного дела.


3.3.2.3.  Специалист оформляет лицевую сторону учетного дела заявителя, формирует его, состоящее из заявления и комплекта документов, и оформляет лицевую сторону учетного дела.


3.3.2.4. Максимальное время, затраченное на процедуру формирования учетного дела заявителя, не должно превышать 20 минут.


3.3.3. Правовая экспертиза представленных заявителем документов.


3.3.3.1. Основанием для начала действия является сформированное учетное дело заявителя.


3.3.3.2. Специалист, проверяя юридическую силу представленных заявителем документов, устанавливает:

- соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи, месту выдачи, форме и содержанию документа;

- обладал ли орган государственной власти (орган местного самоуправления) соответствующей компетенцией на выдачу документа, в том числе уполномоченное ли лицо подписало этот документ;

- наличие (или отсутствие) документов из перечня рекомендованных документов, требующие проверки сведений.


3.3.3.3. Если представленные заявителем сведения вызывают сомнения в их достоверности, они должны быть подтверждены путем дополнительной проверки.


В случае необходимости проверки достоверности представленных заявителем сведений, Специалист готовит запрос в соответствующий орган или организацию и проект уведомления заявителю о приостановке предоставления услуги до получения ответа из запрашиваемой организации и передает на подпись Главе Анцирского сельсовета.


3.3.3.4. Глава Анцирского сельсовета подписывает запрос и уведомление, подлинник передает Специалисту администрации, ответственному за документооборот, для направления письма в организацию и уведомления заявителю, копии передает Специалисту на хранение в учетном деле заявителя.


3.3.3.5. Специалист администрации, ответственный за документооборот, направляет запрос в соответствующий орган или организацию и уведомление заявителю о продлении срока рассмотрения заявления с комплектом документов.


3.3.3.6.  Полученный из запрашиваемой организации ответ Специалист изучает и включает его в комплект документов, представленных заявителем.


3.3.3.7. Максимальное время, затраченное на правовую экспертизу представленных заявителем документов, не должно превышать 25 минут.

Максимальный срок ожидания ответа на запрос из соответствующего органа или организации не должен превышать 30 дней.


3.3.3.8. Максимальное время, затраченное на правовую экспертизу представленных заявителем документов, не должно превышать 10 рабочих дней.


3.3.4. Направление документов в жилищную комиссию и их рассмотрение.

3.3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с комплектом документов, прошедших правовую экспертизу.


3.3.4.2. Жилищная комиссия рассматривает заявление с комплектом документов, прошедших правовую экспертизу и принимает решение о принятии на учет.


3.3.5. Подготовка проекта постановления.


3.3.5.1. Основанием для начала действия является получение из жилищной комиссии решения о признании либо отказе в признании гражданина малоимущим.


3.3.5.2. Специалист готовит проект постановления администрации Анцирского сельсовета о признании либо отказе в признании гражданина малоимущим.


3.3.5.3. Максимальный срок подготовки проекта постановления не должен превышать 1 рабочий день.


3.3.6. Согласование проекта постановления.


3.3.6.1. основанием для начала действия является подготовленный Специалистом проект постановления администрации Анцирского сельсовета о признании либо в отказе в признании гражданина малоимущим.


3.3.6.2. Проект постановления проходит согласование в установленном порядке и направляется на подпись Главе Анцирского сельсовета.


3.3.6.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 рабочих дней.


3.3.7. Рассылка постановления в соответствии с реестром передачи проекта распорядительного документа на согласование.


3.3.7.1. Основанием для начала действия является согласованное и подписанное Главой Анцирского сельсовета постановление.


3.3.7.2. Постановление регистрируется в установленном порядке и рассылается в соответствии с реестром передачи проекта распорядительного документа на согласование.


3.3.7.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 рабочих дней.


3.4. Информация о местах нахождения, номерах телефонов и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу.

График (режим) работы администрации Анцирского сельсовета: 

ежедневно с 08.00 до 16.00 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов (выходные дни- суббота, воскресенье).
Приемные дни: понедельник- четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 15.00 часов.

Контактные телефоны:

Телефон главы Анцирского сельсовета: 8(39161)75-1-16;

Телефон заместителя главы Анцирского сельсовета: 8(39161)75-1-16;

Телефон специалиста администрации: 8(39161) 75-2-62.

Адрес электронной почты: E-mail: antsir.glava@yandex.ru
Адрес официального сайта муниципального образования: antsir.ru
Местонахождение: 663634, Россия, Красноярский край, Канский район, с.Анцирь, ул.Советская, 61

КГБУ МФЦ
 Адрес: 663614, г.Канск, мкр. Северный, 34.
Телефон: 8 (39161) 3 – 56 – 40
Факс: 8 (39161) 3 – 57 – 40
Предварительная запись осуществляется по телефонам:
8 (391 61) 3 – 56 – 40, 8 – 800 – 200 – 39 – 12 (звонок бесплатный)
 Время работы:
пн: 9:00 - 18:00, вт: 9:00 - 20:00, ср: 9:00 - 18:00, чт: 9:00 - 20:00, пт: 8:00 - 18:00, сб: 8:00 - 17:00, вс: выходной

 Web-сайт: http://www.24mfc.ru/newsite.


3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

-посредством личного обращения;

-обращения по телефону;

-посредством письменных обращений по почте;

-посредством письменных обращений факсимильной связью;

-посредством обращений по электронной почте.


3.5.1. В любое время с момента приема документов заявители имеют право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.


Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указывается (называется) дата и входящий номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.


Специалист Администрации, осуществляющий приём и консультирование заявителя (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос. Телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Время разговора не должно превышать 10 минут.


При личном обращении Специалист администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации для предоставления полного ответа, специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.


3.6. Блок - схема исполнения муниципальной услуги представлена в Приложении №3 к настоящему административному регламенту.


3.7. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3.7.1. Многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) приём, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

3.7.2. При реализации своих функций многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

 3.7.3. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

3.8. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3.8.1. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.8.2. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Главой Анцирского сельсовета, либо по его поручению иными сотрудниками администрации. Постоянно осуществляется текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным специалистом администрации по исполнению настоящего административного регламента.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав получателей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов администрации.

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Анцирского сельсовета, заместителя главы Анцирского сельсовета, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения исполнения настоящего административного регламента.

4.3. Плановые проверки, полнота и качество исполнения функций осуществляется Главой Анцирского сельсовета 1 раз в год согласно приказу.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой сельсовета.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

а) знание ответственными лицами администрации требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

б) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

в) правильность и своевременность информирования получателей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

г) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной или иной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

4.7. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. Контроль за исполнением настоящего административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников 

1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;


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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


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, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

4. 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, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 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, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 пунктом 3 настоящего раздела Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»
Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления администрацией
Анцирского сельсовета 

муниципальной

услуги по признанию

граждан малоимущими

в целях реализации положений

жилищного законодательства

В жилищную комиссию администрации

                                          Анцирского сельсовета от:

___________________________________

___________________________________

                                                                     (Фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                          проживающего по адресу:

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

1. Прошу признать меня (и членов моей семьи) малоимущим (-и) в целях (нужное подчеркнуть):

- принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- предоставления жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда;

-освобождения от внесения платы за пользование жилыми помещениями (платы за наем) муниципального жилищного фонда, занимаемыми по договору социального найма.

Члены моей семьи, другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы, не проживающие со мной совместно (указывается фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства к заявителю):

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Дата рождения (число,   
месяц, год рождения)   
	Степень родства  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. С заявлением представляю следующие документы:

	N 
п/п
	Вид документа                      
	Количество 
листов   

	1  
	Документы, удостоверяющие личность:                      
	

	2  
	Документы, подтверждающие состав семьи                   
	

	3  
	Документы, подтверждающие доходы                         
	

	4  
	Документы, подтверждающие стоимость имущества            
	


3. Согласен на проверку жилищной комиссии администрации Анцирского сельсовета предоставленных мною сведений.

4. Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Дата подачи заявления ___________ 20__ г.
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Декларация

о доходах и стоимости имущества,

подлежащего налогообложению
1.  Настоящая декларация представляется в управление социальной защиты населения администрации города Канска для признания гражданина малоимущим в целях постановки его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и предоставления жилого помещения по договору социального найма, освобождения от внесения платы за пользование жилыми помещениями (платы за наем).

2. Декларация представлена ____________________________________________

(ф.и.о. гражданина-заявителя)

3. Сведения о доходах:

	N 
п/п
	Виды доходов в соответствии со статьей 5 ЗКК 
N 19-4833                  
	Сумма дохода за один 
календарный год    

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Сведения об имуществе:

	N 
п/п
	Вид имущества в соответствии 
со ст. 8 ЗКК N 19-4833    
	Основания     
приобретения   
имущества     
	Рыночная стоимость 
имущества на день 
подачи заявления  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общий итог: _________________________________

Подпись

________________/ ______________ Дата ______________
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРИЗНАНИЮ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

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

│ Информирование получателя муниципальной услуги о признании   │
│                    гражданина малоимущим                     │

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

                                \/

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

│       Консультирование получателя муниципальной услуги       │

│           по вопросу признания малоимущим (30 мин.)          │

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

                                \/

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

│Прием документов для признания гражданина малоимущим (45 мин.)│

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

               \/                                \/

┌───────────────────────────────┬──────────────────────────────┐

│ Принятие решения о признании  │  Принятие решения об отказе  │

│    гражданина малоимущим      │    в признании гражданина    │

│      (30 рабочих дней)        │ малоимущим (30 рабочих дней) │

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

               \/               │                \/

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

│   Направление решения о   │   │  │  Направление решения об   │

│   признании гражданина    │   │  │    отказе в признании     │

│        малоимущим         │   │  │  гражданина малоимущим    │

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

                                \/

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

│      Контроль за принятием решений. Пересмотр решения о      │

│             предоставлении муниципальной услуги              │

└──────────────────────────────────────────────────────────────┘
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