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ҠАРАР




                
                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   20 декабрь 2016  й.                                     №        185                          20 декабря   2016 г.
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Уставом  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

        2. Признать утратившим силу постановление Администрации  сельского поселения  Кашкалашинский сельсовет от 28.06.2012  № 21 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Обнародовать настоящее Постановление  на информационном стенде сельского поселения по адресу: с. Кашкалаши, ул. Советская д.56 и разместить  на официальном сайте сельского поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
Глава сельского поселения 

Кашкалашинский сельсовет        




     Б.И.Бикмеев
Приложение 1 
к    постановлению  администрации
сельского   поселения

от  20.12.2016 г № 185
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Предметом регулирования административного регламента Администрации  сельского поселения  Кашкалашинский по предоставлению  муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент), являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией сельского поселения Кашкалашинский сельсовет в связи с предоставлением  Администрацией   сельского поселения муниципальной  услуги - приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2 Административный регламент Администрации  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими лицами, обратившимися с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги.

1.3 Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории  сельского поселения малоимущие граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

· не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений, или членами семьи собственника жилого помещения;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

· проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

· являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

Малоимущими признаются граждане при одновременном наличии следующих оснований:

· размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина, не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

· стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 
 
1.4 Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация  сельского поселения   Кашкалашинский  сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан.. 
1.5 Место нахождения Администрации  сельского поселения Кашкалашинский  сельсовет:  452747,  Республика Башкортостан,  Благоварский район, с. Кашкалаши., ул. Советская, д.56 (юридический /фактический адрес), тел./факс 8- (34747) 28490;


График работы  администрации сельского поселения: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с  08.30 до 18.00; перерыв – с 13.00 до 14.50;  суббота, воскресенье – выходные дни.  

Часы приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 08.30 до 18.00; перерыв – с 13.00 до 14.50; кроме выходных и праздничных дней.

Адрес электронной почты в сети Интернет: kashkalsp_blag@mail.ru
         1.6. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены при личном обращении в Администрацию  сельского поселения, Кашкалашинский путем обращения в Администрацию в письменной форме, по телефону, на официальном сайте  сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://kashkalashi.spblag.ru/, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг » в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

         Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в зданиях Администрации  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет.


1.7.  Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14)

-Федеральным законом от 12.01.1995г.  № 5-ФЗ «О ветеранах» ( "Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000) ;

-Федеральным законом от 06.10.2003г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,  №19, ст. 2060);

-Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);
-Постановлением   Правительства   Российской  Федерации от 21.12.2004г.  №817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»; ("Собрание законодательства РФ", 27.12.2004, N 52 (часть 2), ст. 5488)

-Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  28.01.2006г.  №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702)

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; ("Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, N 25, ст. 2736)

- Уставом  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет муниципального района  Благоварский район Республики Башкортостан.;   


 - настоящим административным регламентом и другими правовыми актами.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях».


2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация  сельского поселения  Кашкалашинский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан.


2.3.  В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается  требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  Администрацией.


2.4.Возможные формы предоставления муниципальной услуги.


2.4.1.Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в очной форме. Подача заявления и документов осуществляется при личном приеме на бумажном носителе в Администрации в соответствии с графиком приема заявителей.
           2.4.2. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в заочной форме, без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, посредством отправки факсимильного сообщения, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан). 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или мотивированный отказ.


Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной настоящим регламентом муниципальной услуги, за исключением документов, которые в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель обязан представить самостоятельно. Заявитель вправе представить  указанные документы и информацию  в Администрацию по собственной инициативе.


2.6.  Срок предоставления муниципальной услуги: в течение 33 дней  со дня приема и регистрации надлежащим образом оформленного заявления и предоставления  необходимых документов в полном объеме.

2.6.1. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме - 15 минут.

2.6.2. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.

2.6.3. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.

По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.


2.7. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию        заявление по форме, приведенной в приложении № 1, № 2 к  настоящему административному регламенту.

Заявитель (представитель заявителя) предоставляет заявление в Администрацию лично либо направляет заявление на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал).

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

К указанному заявлению прилагаются:

2.7.1.Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых лично заявителем, необходимых для получения  муниципальной услуги.           

       -документы, перечисленные в приложении № 3, 4  к настоящему административному регламенту.       


Установленный перечень документов является исчерпывающим.


Для заявителя, отнесенного к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, представление документов для признания статуса «малоимущие» не требуется.  


2.7.2 Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как  они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: документы, перечисленные в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

Установленный перечень документов является исчерпывающим.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.3. Исчерпывающий перечень услуг, которые  являются  необходимыми  и обязательными:

- документы, перечисленные в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

    2.7.4. При предоставлении муниципальной услуги в случае необходимости получения персональных данных заявителя из других государственных органов, органов местного самоуправления, а так же иных организаций и учреждений в форму заявления включается форма для получения согласия заявителя на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», а так же если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получения согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласие, могут быть предоставлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.5.  Требования к оформлению документов.

Документы, перечисленные в пунктах 2.7.  Административного регламента должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы представляются на русском языке либо имеют заверенный нотариально перевод на русский язык;

2) заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре; 

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) исправления и подчистки в документах и заявлении не допускаются.

Документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п.2.7 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
Перечень оснований для отказа в приёме документов является исчерпывающим.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

· непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.7 настоящего административного регламента;

· представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

 2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Оформление документов, необходимых для заключения договора социального найма, осуществляется за счет средств нанимателя.

2.11. 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.

2.11.1. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием. Кабинеты приёма заявителей оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения Администрации.

          2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Места для ожидания оборудуются стульями, письменным столом. На стенах оборудуются стенды с информацией о правилах предоставления муниципальной услуги. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан.    Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте  сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

  - графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.11.4. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в такое здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Обеспечение возможности дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

Допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Оказание должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

2.11.5. Каждое рабочее место работника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:

-
предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги в указанные в Административном регламенте сроки и без превышения установленного времени ожидания;

-
возможность получения информации о государственной услуге, о ходе предоставления государственной услуги непосредственно в Администрации, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал;

-
отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей государственной услуги;

-
удовлетворенность получателей государственной услуги доступностью и качеством предоставления государственной услуги, которая определяется на основании мониторинга мнения получателей государственной услуги;

-
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность.

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

       2.13.1.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

     - индивидуального информирования;

     - публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

    - устного информирования;

   - письменного информирования.

            2.13.2.Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

           2.13.3.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

          2.13.4.При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования  к  заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.13.5.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 


2.13.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на  официальном сайте сельского поселения Кашкалашинский сельсовет в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.13.7. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте сельского поселения Кашкалашинский сельсовет в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системы  Республики Башкортостан области «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении 12 к настоящему административному регламенту.

Формы предоставления муниципальной услуги:

· индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме);

· публичное информирование.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

· обращение заявителя за получением информации лично или по телефону;

· предоставление информации заявителю.

3.2.1. Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону.

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя в Администрацию лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.              
3.2.2. Гражданам предоставляется возможность предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты. При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, суть вопроса и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер кабинета для приема, в который следует обратиться.
3.2.3. Предоставление информации заявителю.

Специалист  Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, определяет, относится ли указанный запрос к компетенции Администрации и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 15 минут.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается  оформить письменное обращение для получения полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:

· индивидуальное информирование заявителей по существу обращений в устной форме;

· предложение о направлении обращения в письменной форме.

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

· прием и регистрация заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов;

· рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание заявителя малоимущим);

· принятие решения о постановке либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· оформление учетного дела.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1.Прием и регистрация заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя Главы   сельского поселения Кашкалашинский сельсовет.  Заявитель собственноручно заполняет заявление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и представляет необходимые для постановки на учет документы, определенные п.2.7. настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности), направленные посредством почтового отправления, электронной почтой.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

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

· фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист вносит в журнал приема документов запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

· порядковый номер записи;

· ф.и.о. заявителя;

· адрес проживания;

· телефон;

· льготную категорию;

· дату.

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя 30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты в течение рабочего дня.

Заявителю выдается (направляется по почте, электронной почте) расписка в получении документов по установленной форме (Приложение 7 к настоящему административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.  



Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилом помещении, признание заявителя малоимущим).

Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям  нуждаемости в жилом помещении (Приложение 10).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия осуществляет сбор сведений (документов) указанных в Приложении 5 к настоящему административному регламенту) 

В случае установления факта нуждаемости заявителя в жилом помещении далее осуществляются мероприятия  по признанию заявителя малоимущим.

С этой целью проводится анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя (Приложение 4 к настоящему административному регламенту) и  производится расчет порогового значения размера среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи в соответствии с Приложением 11 к настоящему административному регламенту.

Граждане признаются малоимущими при одновременном наличии следующих оснований:

· размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина, не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

· стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.


Для заявителя, отнесенного к числу ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, членов семей погибших (умерших) ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны, признание статуса «малоимущие» не требуется.



Для заявителей, участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы и на период до 2020 года, признание статуса «малоимущие» не требуется.

           3.2.3. Принятие решения о постановке либо в отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма.

В случае  установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации и письменное уведомление  о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по форме, приведенной в Приложении 8 к настоящему административному регламенту.  

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме, приведенной в Приложении  9 к настоящему административному регламенту.

            3.2.4.Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и уведомление в течение трех рабочих дней со дня утверждения постановления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

3.2.5.Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответственный специалист осуществляет оформление учетного дела.

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его в архиве  и использование его в работе.

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуги.

4.1. 1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений,   осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.1. 2.  Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением  главы сельского поселения Кашкалашинский сельсовет.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации  сельского поселения, ответственных за предоставление государственной услуги.

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

Сотрудники Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации  сельского поселения Кашкалашинский при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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  Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами   Республики Башкортостан, 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  Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами; 

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения Кашкалашинский сельсовет. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет муниципального района  Благоварский район Республики Башкортостан, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать: 

· наименование структурного подразделения Администрации  сельского поселения Кашкалашинский сельсовет, ответственного за предоставление услуги, муниципального служащего либо должностного лица, 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 (бездействии) Администрации, должностного лица управления либо муниципального служащего; 

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Должностные Администрации, указанные в пункте 5.9 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте сельского поселения Кашкалашинский сельсовет и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Оснований для отказа либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.7. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Администрацию   сельского поселения Кашкалашинский сельсовет.

5.8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Уполномоченный специалист Администрации  сельского поселения обязано предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), в  течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации:

      - Главе  сельского поселения по адресу:  452747,  Республика Башкортостан Благоварский район, с. Кашкалаши, ул. Советская, д.56; телефоны 8 -3474728490.

5.10. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию  сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

5.11. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация  сельского поселения  Кашкалашинский сельсовет принимает одно из следующих решений: 

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

· отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.9 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.14. Заявитель вправе  обжаловать решения и действия (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги путем обращения в  суд общей юрисдикции.

Приложение 1

к административному регламенту

Формы заявлений
Главе  сельского поселения 
__________________________________
__________________________________
(наименование муниципального образования)

__________________________________

Ф.И.О. заявителя
проживающего по адресу:

___________________________________

__________________________________,

телефон:___________________________
заявление.

Прошу признать меня и членов моей семьи, постоянно/преимущественно (нужное подчеркнуть) проживающих по адресу <*>:

__________________________________________________________________

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан)
	Родственные отношения

(при наличии)
	Информация о наличии льгот при принятии на учет и обеспечении жилыми помещениями

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	
	


______________________________________________________________________
<*> Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - место временного пребывания (учреждение, общежитие, адрес семьи опекуна, приемной семьи).

______ человек нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в рамках положений седьмой главы Жилищного кодекса Российской Федерации.

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Адрес места регистрации
	Тип жилой площади (отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая:
	Всего человек, зарегистри-рованных по этому адресу

	
	
	
	
	
	площадь жилого помеще-ния
	общая площадь жилого помеще-ния
	

	1 
	
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


Сообщаю следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях заявителя и членов его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам в пределах Российской Федерации:

[image: image2.png]


Таких граждан нет  
(здесь и далее - поставить при необходимости "V")

Кроме того, вышеуказанные заявитель и члены его семьи имеют на праве  собственности или самостоятельного пользования следующие жилые помещения (долю):

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Адрес жилого помещения
	Тип жилого помещения (квартира, комната, жилой дом)
	Площадь жилого помещения

	1 
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	


Таких жилых помещений нет

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявители не производили/производили (нужное подчеркнуть):

(если производили, то какие именно)

_______________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами __________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа учета муниципального образования)

всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае:

- признания нас нуждающимися жилых помещениях мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета;

- выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для признания нас нуждающимися в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учета в установленном законом порядке.

От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и/или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные с данным заявлением, в том числе получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен:________________________________________________________________
Прилагаем к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:_____________________________________________
_____________________________________________________________
«____»_____________20___г.

Подписи заявителя и членов его семьи:
заявитель________________________

члены   семьи: __________________

____________________

_____________________

_____________________
Документы представлены на приеме     «__» ________________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

_____________________________________________

             (должность)

______________________________________         ___________________

         Ф.И.О. должностного лица,                              (подпись)

              принявшего заявление) 

Выдана расписка в получении документов.                      

Приложение № 2
к административному регламенту

                                                _________________________________
 






от__________________________________

                                                                   (ФИО заявителя)






__________________________________________

                                                             (адрес регистрации по месту жительства)

                                                          __________________________________________

                                                               (паспортные данные)

Заявление.

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Документы, подтверждающие доходы и стоимость имущества членов моей семьи за последний календарный год прилагаю. 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности,  предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

 « ____» ________________20__г.

Подписи заявителя и членов его семьи:

_________________________                      _____________________________                   

                      (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

_________________________                      _____________________________                   

                      (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

_________________________                      _____________________________                  

                      (подпись)                                                    (расшифровка подписи)

Документы представлены на приеме     «__» ________________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

_____________________________________________             (должность)

______________________________________         ___________________

         Ф.И.О. должностного лица,                              (подпись)

              принявшего заявление) 

Выдана расписка в получении документов.                     

Приложение 3
к административному регламенту

Приложение к заявлению

Перечень документов, необходимых для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа (с указанием подлинник или копия)
	Кол-во экз-ров
	Отметка о предоставлении

	1
	2
	3
	4

	1
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	
	
	

	2
	Документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	
	
	

	3
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	
	
	

	4
	Выписка из домовой книги
	
	
	

	5
	Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан (договор социального найма и поднайма, копия ордера или решения уполномоченного органа, копия правоустанавливающего документа на жилое помещений – в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности)
	
	
	

	6
	Выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения
	
	
	

	7
	Документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемых каждым членом семьи
	
	
	

	8
	Документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества (жилых домов, квартир, дач, садовых домиков в садоводческих товариществах, гаражей, иных строений, земельных участков)
	
	
	

	9
	Справка о неучастии (участии) в приватизации жилья
	
	
	

	10
	Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к льготной категории
	
	
	

	11
	Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям)
	
	
	

	12
	Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ)
	
	
	

	13
	Свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика
	
	
	

	14
	Копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию)
	
	
	

	15
	Справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме № 2-НДФЛ, а также трудовая книжка
	
	
	

	16
	Справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц
	
	
	

	17
	Справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел, из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, органов Федеральной службы безопасности, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотиков, а также других органов правоохранительной службы
	
	
	

	18
	Справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными органами Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации
	
	
	

	19
	Справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, выданная судом
	
	
	

	20
	Справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением
	
	
	

	21
	Справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службы занятости
	
	
	

	22
	Справка о размере пособий на детей, назначенных органами социальной защиты населения, выданная указанными органами
	
	
	

	23
	Справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами социальной защиты населения или иными органами, предоставляющими данные выплаты
	
	
	

	24
	Справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период проживания в местностях, где они не могут трудоустроиться по специальности, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, выданная по месту службы военнослужащего
	
	
	

	25
	Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, выданная органами внутренних дел, органами, учреждениями уголовно-исполнительной системы
	
	
	

	26
	Справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданная отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации
	
	
	

	27
	Гражданско-правовой договор и справка работодателя (лица, оплатившего работу или услугу) об оплате по указанному договору
	
	
	

	28
	Справка о суммах авторского вознаграждения
	
	
	

	29
	Справки из налоговых органов о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью либо справки Пенсионного фонда Российской Федерации о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на вмененный доход
	
	
	

	30
	Справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты
	
	
	

	31
	Справки из налоговых органов о доходах, полученных от сдачи в аренду или иного использования имущества и договор купли-продажи, аренды (найма) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов
	
	
	

	32
	Справка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией
	
	
	

	33
	Справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов либо соглашение об уплате алиментов или решение суда об установлении размера алиментов
	
	
	

	34
	Справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, справка о сумме наследуемых и подаренных денежных средствах
	
	
	

	35
	Материальная помощь, оказываемая работодателями
	
	
	

	36
	Алименты, получаемые членами семьи
	
	
	

	37
	Справка о выплатах в денежном эквиваленте льгот и социальных гарантий (субсидия на коммунальные услуги, оплата соц.пакета)
	
	
	

	38
	Справка о доходах от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства.
	
	
	

	39
	Документ о праве собственности на транспортное средство, его стоимости и сумме уплаченного налога
	
	
	

	40
	Документ, подтверждающий наличие паенакоплений и их стоимость в жилищно-строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе
	
	
	

	41
	Справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дома, квартиры, дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения
	
	
	

	42
	Справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка
	
	
	

	43
	Отчет независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости имущества заявителя
	
	
	

	44
	Справка о ценных бумагах в их стоимостном выражении
	
	
	

	45
	Справка о валютных ценностях
	
	
	


Всего документов _________________________________________________экз.

(прописью)

Передано «____»____________20__г.__________Подпись заявителя___________________

Принято «_____»____________20__г.__________Подпись должностного лица, принявшего документы

                                                                                                                 Приложение 4

   Приложение к заявлению

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ И ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

Сообщаю, что за последний календарный год (с ____________ по ____________) моя семья имела следующий доход:

	 № п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб.)
	Название, номер и дата документа, на основании которого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	Выплаты, предусмотренные системой оплаты труда

	1
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительные вознаграждения по всем видам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1.

	
	

	
	
	2.

	
	

	
	
	3.
	
	

	2
	Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	
	
	

	3
	Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	
	
	

	4
	Денежное довольствие военнослужащих, сотрудников ОВД РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Мин. юстиции РФ, таможенных органов РФ и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством РФ
	
	
	

	Социальные выплаты

	5
	Пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
	
	
	

	6
	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

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

	9
	Пособие по безработице, мат.помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и мат.помощь, выплачиваемая гражданам в период проф. подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах
	
	
	

	10
	Пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	
	
	

	11
	Ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку
	
	
	

	12
	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
	
	
	

	13
	Ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава ОВД РФ и учреждений уголовно-исполнительной системы Мин юстиции РФ в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
	
	
	

	14
	Надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем пункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти РФ, субъектов РФ, органами местного самоуправления, организациями
	
	
	

	Другие выплаты

	15
	Алименты, получаемые членами семьи
	
	
	

	16
	Доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных мех средств, средств переработки и хранения продуктов
	
	
	

	17
	Денежные выплаты, предоставляемые гражданам в качестве мер социальной поддержки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных или транспортных услуг, а также компенсации и субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемые отдельным категориям граждан
	
	
	

	18
	Единовременное пособие при увольнении с военной службы, из ОВД РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Мин юстиции РФ, таможенных органов РФ, других органов правоохранительной службы
	
	
	

	19
	Оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	

	20
	Материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	
	
	

	21
	Авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством об авторском праве и смежных правах
	
	
	

	22
	Доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица
	
	
	

	23
	Доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации
	
	
	

	24
	Денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного
	
	
	

	25
	Наследуемые и подаренные денежные средства
	
	
	

	26
	Денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти РФ, субъектами РФ, органами местного самоуправления, организациями
	
	
	

	27
	Денежные средства из любых источников (за исключением собственных средств гражданина или членов его семьи), направленные на оплату обучения в образовательных учреждениях
	
	
	

	28
	Суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, определенным в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ярославской области
	
	
	

	29
	Суммы предоставленной государственной социальной помощи
	
	
	

	ИТОГО:


а также обладает следующим имуществом:

1. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	№ п/п
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


2. Земельные участки

	№

п/п
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


3. Транспортные средства

	№ п/п
	Наименование
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость 
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


Других доходов и имущества семья не имеет.
Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

 __________________ _______________________  ____________

(подпись)                                    (расшифровка подписи)                             (дата)

__________________ _______________________  ____________

(подпись)                                    (расшифровка подписи)                             (дата)

__________________ _______________________  ____________

(подпись)                                    (расшифровка подписи)                             (дата)

__________________ _______________________  ____________

Приложение № 5
                                                                           к административному регламенту

                                                                           Приложение к заявлению
Перечень
документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как  они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
1. Акт о признании жилого помещения непригодным для проживания

2. Выписка из домовой книги

3. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества

4. Документ, содержащий сведения о размере получаемой пенсии 

5. Кадастровая справка о кадастровой стоимости земельного участка

6. Кадастровый паспорт объекта недвижимости

7. Сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ

8. Справка о размере ежемесячного пособия супругам 

9. Справка о размере пенсии

10. Справка о размере социальных выплат застрахованного лица из бюджетов всех уровней

11. Справка по выплатам (Справка ЦЗН о выплате пособия по безработице)

Приложение № 6

                                                                 к административному регламенту

                                               Приложение к заявлению
Перечень

услуг которые  являются  необходимыми  и обязательными

для предоставления муниципальной услуги:

- оформление справки о доходах на каждого члена семьи;

- оформление справки о размере пенсии;

- оформление справки о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих; 

- оформление справки о социальных выплатах;

-  оформление справки о доходах 2-НДФЛ,3-НДФЛ;

- предоставление кадастрового или технического паспорта объекта недвижимости;

- оформление справки о наличии хронического заболевания.

Приложение 7
к административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения вопроса

о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Настоящим удостоверяется, что
заявитель__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

предоставил (а), а сотрудник Администрации ____________________________________________________________________________
                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)

получил "_____ "______________________  __________ документы в
  (число)                      (месяц прописью)                                (год)

количестве _________________________________ экземпляров по прилагаемому
(прописью)

к заявлению перечню документов, необходимых для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

Специалист администрации,

принявший документы                _______________         ___________________________
М.П.































Приложение 8

к административному регламенту
Кому________________________________

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Куда ____________________________________

(почтовый индекс и адрес

____________________________________

заявителя согласно заявлению

____________________________________

о принятии на учет)

___________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Администрация _____________________________________________________________________,

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с постановлением Администрации СП от ___________________________ №___________________принять__________________________________________________(фамилия, имя, отчество)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в составе семьи из ____________ человек:
1. _________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________________
"_____" ____________ 20___ г.

Глава СП          _______________________                  Б.И.Бикмеев
(подпись)
М.П.

Приложение  9
к административному регламенту

Кому _____________________________

__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Куда ______________________________

(почтовый индекс и адрес

        _________________________________
заявителя согласно заявлению

___________________________________
о принятии на учет)

___________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Администрация сельского поселения  _____________________________________________________________________________,

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, решила в соответствии с постановлением Администрации СП от ___________________________ № ____________отказать________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Причина отказа _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"_____" ____________ 20___ г.
Глава СП         _______________________                  Б.И.Бикмеев
(подпись)                                                                                     

М.П.
Приложение  10
к административному регламенту 

РАСЧЕТ

обеспеченности общей площадью жилого помещения заявителя и членов его семьи, приходящейся на одного члена семьи

	№ п/п 
	Основные сведения                  
	Данные     
для расчета  

	1 
	Количество членов семьи (чел) (К)                          
	       

	2 
	Сумма общей площади жилых помещений, занимаемых          
гражданином и членами его семьи (кв. м.) (S)                      
	 

	3 
	Величина общей площади жилого помещения, приходящейся на одного человека (кв. м.) (В)                                      
где В = S : K                 
	      

	4 
	Учетная норма общей площади установлена постановлением   Главы Администрации ТМР (кв.м.)
	    


Решение о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:_______________

Решение об отказе гражданина и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:_______________

Приложение 11 

к административному регламенту

Листок расчета порогового значения стоимости имущества

и среднедушевого дохода в 20 ___ году

семьи_____________________________________________________,

состоящей из __________человек

1. Пороговое значение стоимости имущества (СЖ):

СЖ=НП × РЦ × К, тыс. руб.

2. Пороговое значение размера среднедушевого дохода (ПД):
ПД= СЖ-И     + ПМ, руб.

        ПН*К

	Наименование показателя
	Ед. измерения
	Установленная величина показателя
	Величина порогового значения

	НП – норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на одного человека
	*кв. м
	
	-

	РЦ – средняя рыночная стоимость 1 кв.м. общей площади жилья
	* руб.
	
	-

	К – количество членов семьи
	человек
	
	-

	ПМ – величина прожиточного минимума на душу населения
	* руб.
	
	-

	СЖ – предельная величина стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению
	руб.
	
	

	ПН – установленный период накоплений
	*мес.
	
	-

	И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих
	руб.
	
	-

	ПД - пороговое значение размера среднедушевого дохода
	руб.
	
	


	Общий размер дохода семьи
	


Размер дохода = (доход всех членов) 1/12__________________ : ____(на число членов) =  _____________________________

ВЫВОД: Реальный доход на каждого члена семьи ____________________________ (меньше, больше) порогового значения стоимости имущества и среднедушевого дохода данной семьи.

Следовательно: они ____________________________(являются малоимущими, не являются малоимущими).

Справочно:

* показатели, утверждаемые нормативными актами.

Приложение 12

 к административному регламенту


��





Прием заявления, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении  документов





 1





Оформление учетного дела





Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Принятие решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях, признание  заявителя малоимущим)





Выдача заявителю постановления Администрации  поселения и уведомления о постановке на учет  качестве нуждающегося в жилом помещении





Выдача заявителю постановления Администрации и уведомления об отказе в постановке на учет  





Соответствует





Не соответствует

















