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Приложение к постановлению

Администрации МО «Кезский район» 

                    от «30» июня 2016г. №  1034
(в ред. Постановления № 909 от 30.05.2022г. № 804 от 03.05.2024) 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент), устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее Администрация), осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении указанной муниципальной услуги.
Регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации муниципального образования «Кезский район», их должностных лиц, автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Кезском районе» (далее – МФЦ)  между собой и с заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей
С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратится физические лица или их уполномоченные представители (далее - заявители) для признания его и членов его семьи малоимущими в целях реализации прав, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации, на территории Удмуртской Республики (далее - заявитель) случае, если семья зарегистрирована на территории муниципальных образований-сельских поселений Кезского района, передавших в установленном порядке часть полномочий по решению вопроса местного значения сельского поселения, установленных пунктом 20 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», муниципальному образованию «Кезский район». 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», публикаций в средствах массовой информации. 
- непосредственно в помещениях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты Администрации:

Адрес: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье
Телефон для справок:  8 (34158) 3-11-39;
Адрес электронной почты: kez@kez.udmr.ru; 
(п.п. в ред. Постановления Администрации Кезского района от 03.05.2024 N 804).
Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты  структурного подразделения Администрации МО «Кезский район» - отдела архитектуры, строительства и жилищной политики (далее – отдел архитектуры)
Адрес: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 15.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье
Телефон для справок: 8 (34158) 3-11-39;
Адрес электронной почты: arx.kez@mail.ru         
Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты МФЦ:

Адрес: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Ленина, д.44
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, без перерыва на обед 

Прием после 17-00 по предварительной записи

Суббота  с 9-00 до 13-00

выходной - воскресенье



Телефон для справок: 8 (34158) 3-09-62;
Адрес электронной почты: mfc18.kez@mail.ru
Прием и выдача документов МФЦ осуществляется в соответствии с вышеприведенным графиком его работы.
1.3.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации, отдела архитектуры и МФЦ в Кезском районе  можно получить по телефонам 8 (34158) 3-11-39; 8 (34158) 3-10-01, найти на официальном сайте  Администрации МО «Кезский район» http://kez.udmurt.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг», государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- специалистами МФЦ, ответственными за прием и консультирование заявителей, устно по телефону 8 (341 58)3-09-62, либо на личном приеме, а также в письменном виде.
- специалистами отдела архитектуры, устно по 8 (34158) 3-11-39, а также при личном обращении заявителя, либо в письменном виде.
Специалисты отдела архитектуры и МФЦ, осуществляющие устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы специалистов, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями. При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Максимальное время разговора - 10 минут.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах  Администрации и МФЦ в секторе информирования, в сети Интернет на официальном сайте Администрации, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания заявителями приема.
1.3.6. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут. 
1.3.7. Предоставление информации о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде осуществляется посредством направления заявителю запрашиваемой информации на бумажном или электронном носителе не позднее 5 дней с момента поступления соответствующего запроса.

Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Кезский район».

Структурным подразделением Администрации МО «Кезский район», уполномоченным на предоставление муниципальной услуги является  отдел архитектуры, строительства и жилищной политики (далее – отдел архитектуры). 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие
отдела архитектуры с сектором делопроизводства Аппарата Главы муниципального образования, Районного совета депутатов и Администрации,  МФЦ в Кезском районе, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы России № 9 по Удмуртской Республике; муниципальными образованиями Удмуртской Республики; ГКУ Удмуртской Республики «Центр занятости населения Кезского района»; ГУ «Управление пенсионного фонда Российской Федерации в Кезском районе Удмуртской Республики»; Управлением Федеральной миграционной службы по Удмуртской Республике в Кезском районе; Государственной инспекцией безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел по Удмуртской Республике (далее – ГИБДД МВД по УР); Отделом социальной защиты населения в Кезском районе.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача Постановления Администрации МО «Кезский район» (далее Постановление), о признании граждан малоимущими;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня регистрации  письменного обращения заявителя. В данный срок входит время  на направление запросов специалистами МФЦ, либо отдела архитектуры (если заявление и необходимые документы были направлены в Администрацию) в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органы или органы местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия и получение от них ответов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

– Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (опубликована в «Российской газете» от 25.12.1993, с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ (опубликованы в «Российской газете» от 21.12.2009 № 7, «Парламентской газете» от 23.12.2009 № 4, Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 № 4 ст. 445));

- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;

- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 03.10.2009 № 796                    «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                      «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»;

- Конституция Удмуртской Республики  (принята постановлением Верховного Совета УР от 07.12.1994 N 663-XII);
- Закон Удмуртской Республики № 57-РЗ от 13.10.2005г. «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса РФ»;                                                                                                                                      

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмуртской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Республики»;

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

- Устав муниципального образования «Кезский район», утверждён решением Кезского районного Совета депутатов от 10 июня 2005 года № 160;
- постановление Администрации муниципального образования  «Кезский район» от 18.03.2013 № 500 «Об утверждении жилищной комиссии по муниципальному образованию «Кезский район» Удмуртской Республики.
 –  иные нормативно правовые  акты Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципальные правовые акты муниципального образования «Кезский район», регламентирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и  информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 
1. Заявление о признании  граждан малоимущими (образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту);

2. Копия документов удостоверяющих личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей;
3. Документы о составе семьи заявителя (свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях); 
4. Копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель физического лица);

5. Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, полученные от работодателей, полученные за 12 месяцев года (с 1 января по 31 декабря), предшествующего году подачи заявления, а также иных справок, в том числе о следующих видах доходов:

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

2) облагаемые единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

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

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

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

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

7) ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

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

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

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

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

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

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

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

15) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

16) алименты, получаемые членами семьи;

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

18) стипендии учащихся, студентов, аспирантов, ординаторов, адъюнктов или докторантов учреждений высшего профессионального образования или послевузовского профессионального образования, научно-исследовательских учреждений, учащихся учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, слушателей духовных учебных учреждений, выплачиваемые указанным лицам этими учреждениями, стипендии, учреждаемые Президентом Российской Федерации, органами законодательной (представительной) или исполнительной власти Российской Федерации, органами субъектов Российской Федерации, благотворительными фондами, стипендии, выплачиваемые за счет средств бюджетов налогоплательщикам, обучающимся по направлению органов службы занятости;

19) государственные спортивные стипендии Удмуртской Республики;

20) суммы оплаты труда и другие суммы в иностранной валюте, получаемые налогоплательщиками от финансируемых из федерального бюджета государственных учреждений или организаций, направивших их на работу за границу, - в пределах норм, установленных в соответствии с законодательством об оплате труда работников;
6. Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а также копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, в том числе:

1) копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

2) копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

3) копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения  в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации; 

4) копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членами его семьи);

7. Копии документов, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков,  а также решения суда (в случае определения стоимости земельных участков – данные о кадастровой стоимости земли);

8. Справка из органов (организаций), осуществлявших государственную регистрацию прав на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в отношении гражданина и всех членов его семьи о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений (ГУП «Удмурттехинвентаризация»);

9. Правоустанавливающие документы на земельный участок, если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.6.2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1. Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам семьи, предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина (Росреестр);

2. Кадастровая выписка о стоимости недвижимого имущества заявителя и членов его семьи (Росреестр);

3. Справка о наличии транспортных средств заявителя и членов его семьи (ГИБДД МВД по УР);

4. Документ о наличии статуса индивидуального предпринимателя гражданина и членов его семьи (Федеральная налоговая служба России по Удмуртской Республике);

5. Документ, подтверждающий сведения о доходах индивидуального предпринимателя за год, предшествующий году обращения за предоставлением муниципальной услуги (налоговая декларация) при наличии статуса индивидуального предпринимателя у заявителя и членов его семьи (Федеральная налоговая служба России по Удмуртской Республике); 

6. Справка о размере получателя пенсии, пособий и иных выплат, заявителя и членов его семьи (Пенсионный фонд Российской Федерации по Удмуртской Республике);

7. Справка о размере ежемесячных пособий на ребенка, а также ежемесячной денежной компенсации отдельным категориям граждан, проживающих на территории муниципального образования «Кезский район» для заявителя и членов его семьи (Отдел социальной защиты населения в Кезском районе);

8. документ (выписка из домовой книги), содержащий сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства с указанием родственных отношений к заявителю (Управление Федеральной миграционной службы по Удмуртской Республике в Кезском районе, органы местного самоуправления);

9. справка о размере выплаченных пособий по временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи (ГКУ Удмуртской Республики «Центр занятости населения Кезского района»).
По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.2.6.2, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 
2.6.3. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги отдел архитектуры и МФЦ не вправе требовать от заявителя: 

- предоставления 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, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень
2.6.4. К заявлению заявителя должно прилагаться письменное согласие на обработку персональных данных заявителя и членов семьи, образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему Регламенту. При этом согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа. 

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.
2.6.6. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения МФЦ либо Администрации;

- почтовым отправлением в адрес МФЦ либо Администрации;
- по электронным каналам связи (Единый портал государственных и муниципальных услуг, государственная информационная система Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»). 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов действующим законодательством не установлены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги является если:
1) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;
2) недостоверность представленных сведений;
3) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента);

4) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении);

5) текст письменного заявления не поддается прочтению;

6) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

7) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

8) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги.

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

10) стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает установленную в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими.
Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания ив случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами
2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результатов ее предоставления –  не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется специалистом МФЦ или приемной Администрации 
- в день обращения заявителя – при личном обращении; 

- в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса по почте;

- в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса в электронном виде – при подаче запроса через Единый портал государственных услуг или Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.

Прием заявителей должен осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания,  которые включают: места приема заявителей, места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений), места  информирования.

В местах ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

 Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, оборудуется:  электронной системой управления очередью, световым информационным табло, системой кондиционирования воздуха.

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны. Должны быть оборудованы  карманами, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения бланков, типовые формы документов, информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

2.12.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении государственной муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

(часть 2.12 в ред. Постановления № 909 от 30.05.2022г.)

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- снижение взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги до 2 раз, продолжительность не более 15 минут;

- возможность подачи и получения документов в МФЦ;
- возможность подачи документов в электронной форме через  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителем;

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и отдела архитектуры не требуется, за исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://uslugi.udmurt.ru.

2.14.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от  6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.14.3. Иным способом, позволяющим передать в электронном виде документы, в том числе с использованием инфомата, а также посредством использования универсальной электронной карты. Регистрация, идентификация и авторизация Заявителя на получение муниципальной услуги осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и пароля, или на основе идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте. Авторизованный доступ пользователя универсальной электронной карты к получению муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии со статьей 23 Федерального закона от 27 июля 2010 года    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.14.4. В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ  может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следующих административных процедур: 
- прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу;
- определение исполнителя муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- оформление результатов муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур приводится в подразделах настоящего Регламента, содержащих описание конкретных административных процедур.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 3 к настоящему Регламенту.
3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

При подаче заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», уполномоченное лицо Администрации, осуществляющее прием заявлений и документов, подаваемых заявителями в электронной форме, регистрирует их и направляет специалисту отдела архитектуры для выполнения дальнейших административных процедур с использованием государственной информационной системы Удмуртской Республики «Система исполнения регламентов Удмуртской Республики».

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электронной форме не предусмотрено.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.3.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ. Исчисление срока предоставления муниципальной услуги, установленного в п.2.4. Регламента, начинается с момента регистрации МФЦ поданного заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. МФЦ осуществляет информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги по заявкам, принятым в МФЦ. 

3.3.3. Порядок приема, первичной обработки, регистрации запросов на предоставление муниципальных услуг в МФЦ, а также порядок передачи в Администрацию принятых от заявителей пакетов документов и порядок передачи в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальных услуг, для передачи их заявителям, определяется заключаемым с МФЦ соглашением о взаимодействии.

3.4. Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги  
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в адрес Администрации заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление) одним из следующих способов: 

1) путем личного обращения заявителя в Администрацию;

2) через организации федеральной почтовой связи;

3) в электронном виде через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг) или государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

4) через МФЦ.
3.4.2  Заявление, поданное заявителем в Администрацию лично, направленное почтовым отправлением или поданное в электронном виде принимается, проверяется и регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в день его поступления с проставлением входящего номера и даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах.

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, осуществляющим прием документов, составляет не более 15 минут.

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или поданного в электронном виде осуществляется не позднее дня его поступления.

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, понимается специалист приемной Администрации, к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией.
3.4.3. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления и дата его поступления.

3.4.4. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота Администрации. 
3.5. Определение исполнителя муниципальной услуги

3.5.1. При личном обращении для предоставления муниципальной услуги обязательным условием является наличие документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.5.2. Сотрудник, ответственный за прием документов проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

­
тексты документов написаны разборчиво;

­
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

­
документы не исполнены карандашом;

­
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
3.5.3. Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота в Администрации.
3.5.4. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуществившим его прием, главе Администрации для направления на исполнение в определения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Специалист приемной Администрации направляет заявление в отдел архитектуры с резолюцией Главы в течение рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

3.5.3. Заявление, поступившее в отдел архитектуры из  Администрации, регистрируется в день получения специалистом отдела архитектуры, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги.

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления. 
3.5.4. Результатом административной процедуры является решение об определении структурного подразделения исполнителя муниципальной услуги. 
3.6. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное и переданное специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, заявление и приложенные к нему документы в отдел архитектуры.
 3.6.2. Начальник отдела определяет непосредственного исполнителя муниципальной услуги и передает ему поступившие документы вместе с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 регламента,  в полном объеме, специалист отдела архитектуры направляет необходимые запросы в соответствии с п. 2.6.2 в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственные органы или органы местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляется на подпись главе Администрации.

В случае соответствия требованиям пункта 2.6. настоящего  Регламента исполнителем подготавливается в течение 7 рабочих дней с момента поступления заявления в отдел проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги, производит расчет размера доходов, стоимости имущества гражданина. Порядок определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими, виды доходов, порядок учета отдельных видов доходов, виды доходов и имущества, не учитываемых для признания граждан малоимущими, определяются Постановлением Удмуртской Республики от 12.09.2005 № 897-р «О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, в целях признания их малоимущими». При расчете средняя расчетная рыночная стоимость 1 кв.м жилья определяется по данным территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Удмуртской Республике. 

По результатам проверки и рассмотрения предоставленных документов для принятия решения специалист отдела направляет заявление с прилагаемыми документами и расчетом в Жилищную комиссию Администрации МО «Кезский район» для признания граждан малоимущими или отказе (далее – Комиссия).
 3.6.3. Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми документами и расчетом в Комиссию по признанию граждан малоимущими в соответствии с подпунктом 3.6.2. настоящего регламента.

Комиссия  в течение 10 дней с момента  поступления заявления рассматривает предоставленные специалистом отдела документы.  В результате рассмотрения документов и произведенного расчета размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, Комиссия принимает одно из следующих решений:

– о признании гражданина и членов его семьи, малоимущими;

– об отказе в признании гражданина и членов его семьи, малоимущими.

В соответствии с принятым решением специалист отдела проект постановления Администрации о признании гражданина и членов его семьи, малоимущими или письменный отказ.
Проект постановления Администрации о  признании гражданина и членов его семьи, малоимущими подлежит согласованию с заместителем главы Администрации по строительству, ЖКХ, транспорту, связи и жилищной политики, руководителем аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов муниципального образования  и Администрации и отделом правовым работы аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов муниципального образования и Администрации,  и направляется на подпись главе Администрации.
3.6.3. Результатом выполнения административной процедуры является мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги либо постановление Администрации о признании гражданина и членов его семьи, малоимущими .
3.7. Получение заявителем результата муниципальной услуги.
3.7.1. Основанием   для  начала   административной    процедуры   является  поступление постановления Администрации о признании гражданина и членов его семьи, малоимущими в отдел архитектуры. 

Письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется заявителю, в случае если заявление было принято и зарегистрировано специалистом приемной Администрации и  в МФЦ, если заявление и документы были приняты специалистами МФЦ.
3.7.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через Администрацию.

В случае если заявление было принято и зарегистрировано специалистом приемной Администрации, то ответственным за выдачу документов отдел архитектуры. Постановление Администрации о признании гражданина и членов его семьи, поступившее в отдел архитектуры, регистрируется в день получения специалистом отдела, ответственным за предоставление данной услуги, с целью формирования пакета документов для выдачи заявителю. 

Специалист отдела архитектуры  в течение следующего дня со дня готовности документа, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в выдаче документа, посредством телефонной связи, либо в письменной или электронной форме, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, уведомляет заявителя или специалиста МФЦ о результате предоставления муниципальной услуги и возможности получения готового документа.

Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.
Постановление Администрации о признании гражданина и членов его семьи выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности).

При получении заявителем документов, являющихся результатами муниципальной услуги, нарочно, заявитель или специалист МФЦ, расписывается в журнале  регистрации  с указанием даты получения документов.

Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте (если заявитель указал в своем заявлении такой путь получения ответа),  либо выдача таких документов заявителю нарочно и  фиксация направленного ответа в  журнале  регистрации и специальной базе данных электронного документооборота Администрации.
В случае если заявление было принято и зарегистрировано специалистом МФЦ, то ответственным за выдачу документов является МФЦ.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении: 

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой директором;

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов Администрации - главой Администрации путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой главой Администрации;

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, обоснованности принятых им решений - начальником отдела архитектуры при визировании проектов документов, являющихся результатами муниципальной услуги;

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по строительству, ЖКХ, транспорту, связи и жилищной политики Администрации муниципального образования «Кезский по муниципальному хозяйству.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией и МФЦ.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации и МФЦ.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и отдела архитектуры, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, отдела архитектуры и МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, отдела архитектуры и МФЦ.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица и сотрудники Администрации, отдела архитектуры и МФЦ при наличии соответствующих оснований несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

4.3.2. Ответственность должностных лиц и сотрудников Администрации, отдела архитектуры и МФЦ определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурных подразделений Администрации МО «Кезский район», предоставляющих муниципальную  услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация МО «Кезский район».

Глава Администрации или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме непосредственно в Администрацию или через МФЦ и после регистрации специалистом, ответственным за прием документов, направляется главе Администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2.  Жалоба должна содержать:

- наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации, ответственных за прием и регистрацию заявлений, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, муниципальных служащих Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) главы Администрации или его должность, ставит личную подпись и дату.

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

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Администрации или МФЦ.
Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации и МФЦ, указанным в настоящем Регламенте. 
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.5. Глава Администрации или лицо его замещающее определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, которое:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в пункте 5.7. настоящего Регламента.

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы;

- не указана фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен направить направлен ответ.

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, назначенным главой Администрации ответственным за рассмотрением жалоб, на основании п.6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»   в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов 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.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-  отказывает в  удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.  
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражданин вправе запрашивать и получать:

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц, заверенные в установленном порядке. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан специалистами МФЦ.

____________________________
Приложение № 1 

к Административному регламенту
 предоставления  муниципальной услуги
 «Принятие решений о признании (непризнании)
 граждан малоимущими для принятия их на учет
 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Главе Администрации 
муниципального образования
 «Кезский район»
 _____________________________
                                                 Ф.И.О.
_____________________________ 

                                                      Ф.И.О заявителя                    
__________________________________
__________________________________
почтовый индекс и адрес
__________________________________
Телефон _____________________

Заявление

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина)

малоимущей

Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:

	 N 

п/п
	Фамилия,И.О.  
	 Число, 

 месяц, 

  год   

рождения
	Номер, серия 

документа,   

удостоверяю- 

щего личность
	Родственные

 отношения 
	 Тип  

дохода
	  Размер 

дохода за

 12 м-цев

  в руб. 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительный доход членов семьи ________________________________

Общий доход семьи ________________________________________________

    Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:

	 N 

п/п
	Вид имущества
	Собственник 

 имущества  
	   Срок    

пользования
	 Основание 

пользования
	Стоимость

<*>

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*>  При   отсутствии   подтверждения   стоимости   налоговыми органами стоимость принимается по оценке заявителя.

Общая стоимость налогооблагаемого имущества ____________________________________

    Сведения   о  получении   государственной  социальной  помощи,

жилищных субсидий или других социальных пособий ________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Указанные   в  данном   заявлении    сведения    соответствуют действительности.

Предупрежден об ответственности за представление ложной  информации  и  недостоверных  (поддельных)   документов  в соответствии  с   действующим   законодательством  и  о  том,  что представление  ложных  сведений  является  основанием для отказа в принятии  на  учет  в  качестве  малоимущего. 
Разрешаем  проверить представленную  информацию  путем  обследования  жилищных  условий и через  третьих  лиц,  получать  сведения в налоговых органах, на предприятиях,   учреждениях,   в   организациях.    
Обязуюсь   при увеличении дохода семьи, изменении  состава  семьи   информировать орган, осуществляющий принятие на учет.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________________   ______________________________

_________________________________   ______________________________

_________________________________   ______________________________
_________________________________   ______________________________

_________________________________   ______________________________

Подпись представителя семьи _____________ "__" ___________ 20__ г.
Заявление принял: _______________________ "__" ___________ 20__г.
Приложение № 2

 к Административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Принятие решений о признании (непризнании)
 граждан малоимущими для принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
согласие 

на обработку персональных данных 
1. Я, ______________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая)по адресу: _____________________________________________________

______________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность  ___________________ серия_______№____________, 

кем и когда выдан_______________________________________________________________ 

даю Администрации  муниципального образования «Кезский район» (Удмуртская Республика, п. Кез, ул. Кирова, д.5) свое согласие на обработку (в том числе сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных:

- фамилии, имени, отчества;

- места регистрации и места фактического проживания, номера домашнего и служебного телефонов;

- данных паспорта гражданина Российской Федерации;

- данных правоустанавливающих документы на земельный участок;
- данных правоустанавливающих документы на объект недвижимости;

- данных наличии транспортных средств заявителя и членов его семьи (ГИБДД МВД по УР);
- и др. данные, которые необходимы для признания малоимущими и принятия на учет, согласно.п.2.6 Административного регламента предоставления  муниципальной услуги 

«Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
2. Цель обработки персональных данных:
Признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
3. Согласие дано на срок  5 лет
                                         _____________________           _________________

                                          (подпись                                               (дата)

 Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Принятие решений о признании (непризнании)

 граждан малоимущими для принятия их на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК – СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими 
для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
  [image: image1.wmf] 
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Начало предоставления Услуги:


 Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию;





Прием и регистрация заявления и документов. Определение исполнителя муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муниципальной услуги; оформление необходимых межведомственных запросов








Постановление или письмо подписывается главой Администрации, регистрируется в общем отделе и передается в отдел архитектуры





Информирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги 





Все документы в наличии и соответствуют п.2.6. Административного регламента





Специалист готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги








Специалист проверяет представленные документы, направляет межведомственные запросы,  устанавливает  права заявителя на получение муниципальной услуги, производит расчет размера доходов, стоимости имущества гражданина. 





нет





да





Специалист направляет документы в Жилищную комиссию 





Специалист  готовит постановление  о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или письменный отказ  в признании заявителя и членов его семьи малоимущими





Завершение оказания муниципальной услуги










