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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЗАВОДО-ТЮШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	                  19.02.2015 
	                                                   № 21


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения

(в ред. от 20.06.2016 № 68)
В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Заводо-Тюшевского сельского поселения. 
3. Постановление вступает в силу со дня его  обнародования. 
4. Контроль за исполнением постановления возложить на ведущего специалиста по имуществу, землеустройству и градостроительству.        

Глава администрации Заводо-

Тюшевского сельского поселения                                             Г.А.Насретдинов 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Заводо-Тюшевского сельского поселения 

Октябрьского муниципального района 

 Пермского края 

от 19.02.2015 № 21
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

	«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения




1. Общие положения 

1.1. Предмет  регулирования  регламента

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами (далее – заявители) и органом, предоставляющим муниципальную услугу, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения 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 оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, которые по независящим от них причинам имеют среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума, установленного в соответствующем субъекте Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположен(а) по адресу: 617873, Пермский край, Октябрьский район, п. Тюш, ул. Первомайская, 7.

График работы: 

понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00,

перерыв                            с 12.00 до 13.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочные телефоны: 8 (34266) 3 75 31.

Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: http://oktyabrskiy.permarea.ru/zavodo-tushevskoe/.  

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: tush007@mail.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

на Региональном портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.4. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Заводо-Тюшевского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации: Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», №7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст. 445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (утверждён Федеральным законом от 29.12.2004 N 188-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ»,  06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Парламентская газета", №8, 13-19.02.2009, "Российская газета", №25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, №7, ст. 776);
- Федеральный закон от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 01 декабря 2014г. № 419-ФЗ);
- Закон Пермской области от 30.11.2005 N 2694-601 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (принят ЗС ПО 17.11.2005);

- Закон Пермской области от 30.11.2005 N 2692-600 "О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" (принят ЗС ПО 17.11.2005);

- Устав Заводо-Тюшевского сельского поселения;

- Постановление Администрации Заводо-Тюшевского сельского поселения от 08.08.2014 года № 64 «Об установлении порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и членов его семьи и подлежащего налогообложению»;
-Постановлением администрации Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края от 07.11.2011 № 71  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».
- Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Перечень документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, устанавливается согласно приложению 1 к административному регламенту.

 Документы, указанные в пункте 2.6.1. представляются в копиях с одновременным представлением оригинала - для обозрения. Копии документов заверяются лицом, принимающим документы.

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляющими подготовку соответствующих документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.

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

- отсутствие подписи уполномоченного лица на заявлении;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

- отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.

Заявителю может быть отказано в приеме документов до момента регистрации поданных заявителем документов.

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

1) представлены не полный перечень документов, предусмотренный п.2.6.1. регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть признанными малоимущими;

3) представлены недостоверные документы.

Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги  – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация поселения, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12.7. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:

                             1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

                              2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

                             3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

                      4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

                      5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

                7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур 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; 

      8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами». 
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

 2.13.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 3, продолжительность - не более 15 минут;

2.13.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.13.1.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, Региональном портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

 2.13.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

 2.13.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14. административного регламента;

 2.13.1.6. по уровню удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг не менее 90 процентов;

 2.13.1.7. снижению среднего числа обращений представителей бизнес - сообщества в орган местного самоуправления для получения одной муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности, 2 раз.
2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Заявитель (его представитель) вправе направить документы, указанные в п. 2.6.1. административного  регламента в электронной форме (в случае перевода предоставляемой муниципальной услуги в электронный вид) следующими способами: по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу, через Единый портал.

  Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

 2.14.2.Заявитель вправе подать документы, указанные в п. 2.6.1. административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о  взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур приведены в блок-схеме в приложении 2 к административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии;

- подготовка проекта постановления администрации о признании гражданина малоимущим либо уведомления об отказе в признании гражданина малоимущим;

- доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении.

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию, либо направление заявления по форме, установленной приложением 1 к настоящему административному регламенту в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, производит их регистрацию в соответствии с порядком, установленным администрацией.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

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

- заявление, а при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление или заполняет его самостоятельно (в том числе с использованием программно-технического комплекса).

Если должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, самостоятельно заполняет заявление, он обязан сделать заметку «Записано со слов заявителя» с последующим представлением документа на подпись заявителю.

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

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

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, при предоставлении заявителем документов для признания его малоимущим оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением 4 к настоящему Административному регламенту. Первый экземпляр расписки в получении документов передается заявителю, а второй экземпляр прикрепляется к поступившему заявлению.

При отсутствии у заявителя полного пакета документов и наличии иных оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, разъясняет заявителю основания отказа в приеме документов.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо) должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов принимает документы, вскрывает конверт и регистрирует документы в соответствии с порядком установленным администрацией.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет зарегистрированные документы на визирование главе администрации.

После получения визы главы администрации направляет документы в соответствии с визой главы должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов и их передача с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Поступившее заявление регистрируется в журнале, установленном приложением 3 к административному регламенту.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.4. Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом.

Основанием для начала данного административного действия является поступление документов, прошедших регистрацию, с визой главы Администрации должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет документы на соответствие перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом, путем сопоставления представленных заявителем документов с перечнем документов, установленных подпунктом 2.6.1. Административного регламента посредством визуального осмотра представленных заявителем документов и устанавливает:

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

- обладал ли орган государственной власти (орган местного самоуправления) соответствующей компетенцией на выдачу документа, а также соблюден ли порядок выдачи таких документов, в том числе уполномоченное ли лицо подписало этот документ;

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

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

В случае необходимости проверки достоверности представленных заявителем сведений, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит запрос в соответствующий орган или организацию и проект уведомления заявителю о приостановке предоставления услуги до получения ответа из запрашиваемой организации и передает на подпись главе администрации.

Глава администрации подписывает запрос и уведомление, подлинник передает должностному лицу, ответственное за предоставление муниципальной услуги, для направления письма в организацию и уведомления заявителю, копии передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на хранение в учетном деле заявителя.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет запрос в соответствующий орган или организацию и уведомление заявителю о продлении срока рассмотрения заявления с комплектом документов.

Полученный из запрашиваемой организации ответ должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги изучает и включает его в комплект документов, представленных заявителем.

В случае несоответствия представленных документов перечню документов указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации, регистрируется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов и вручается им заявителю под расписку лично или направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо, в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, уведомление об отказе направляется также в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

Результатом исполнения данного административного действия является установление соответствия представленных заявителем документов перечню документов или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является установление должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги соответствия представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (Приложение 4).

В процессе предоставления муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вправе проверять представленные документы и сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти, налоговые и таможенные органы, иные органы и организации.

Результатом исполнения данного административного действия является принятие решения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.6. Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является принятие должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- согласовывает с главой администрации дату, время и место проведения заседания жилищной комиссии;

- оповещает посредством телефонной связи членов жилищной комиссии о дате, времени и месте проведения заседания жилищной комиссии;

- по результатам проведенного заседания жилищной комиссии подготавливает протокол заседания жилищной комиссии и отдает на подпись председателю жилищной комиссии.

Жилищная комиссия рассматривает поступившие документы, а также материалы, подготовленные должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и принимает решение о признании гражданина малоимущим или об отказе в признании гражданина малоимущим.

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.

Результатом проведения заседания жилищной комиссии является составление протокола заседания жилищной комиссии, который содержит следующие сведения:

- дата, время, место проведения заседания жилищной комиссии;

- состав участников жилищной комиссии;

- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание протокола заседания жилищной комиссии о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Подготовка проекта постановления администрации о признании гражданина малоимущим либо уведомления об отказе в признании гражданина малоимущим.

Основанием для начала данного административного действия является протокол заседания жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления и направляет его на согласование в установленном порядке. После согласования проект постановления представляется на подпись главе администрации.

В случае принятие решения об отказе в признании гражданина малоимущим специалист готовит письменное уведомление.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание постановления (уведомления) главой администрации и его регистрация в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.8. Доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении.

Основанием для начала данного административного действия является принятое постановление администрации.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о необходимости получения сопроводительного письма и выписки из протокола заседания жилищной комиссии, выдаёт или направляет заявителю по почте либо в электронном виде сопроводительное письмо и выписку из протокола заседания жилищной комиссии с решением.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача или направление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней.

3.9. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах.

Предоставление муниципальных услуг осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

3.10. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно в случае перевода муниципальной услуги в электронный вид.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом»

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на главу администрации Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется главой администрации Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.
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 включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются главой администрации  Заводо-Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями. 

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.2. Жалоба должна содержать:

5.2.2.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2. фамилию, имя, отчество (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;

5.2.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

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

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

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

5.2.3.3. 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.
5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.3.2. Жалоба на решение, принятое главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе муниципального образования Пермского края.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
в ходе личного приема главы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1. официального сайта;

5.4.3.2. Единого портала;

5.4.3.3. Регионального портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, Пермского края.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется 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.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1. наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5. принятое по жалобе решение;

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

5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.
Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015 № 21
Перечень документов,

необходимых для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	№

п/п
	Название документа
	Способ предоставления документа для оказания услуги (заявителем, в режиме межведомственного взаимодействия)
	Обоснование выбора способа предоставления

	1
	Заявление
	Предъявляется заявителем
	Документ оформляется заявителем

	2
	Паспорт гражданина Российской Федерации каждого члена семьи, 

его  копия
	Предъявляется заявителем
	Документ предоставляется заявителем

	3
	Свидетельства о рождении детей, включая совершеннолетних (для подтверждения родства), их копии
	Предъявляется заявителем
	Документ предоставляется заявителем

	4
	Свидетельства о заключении либо расторжении брака, их копии
	Предъявляется заявителем
	Документ предоставляется заявителем

	5

6


	Справка о составе семьи, выданная на имя заявителя, с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста

Справка о месте жительства каждого члена семьи, не зарегистрированного по адресу заявителя, с указанием  фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста
	 Предъявляется заявителем  или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия (в случае непредоставления заявителем)

Предъявляется заявителем


	 Документ находится в распоряжении органа власти

Документы предоставляются заявителем



	7
	Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица (о присвоении ИНН) каждого совершеннолетнего члена семьи, их копии
	Предъявляется заявителем  или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия (в случае непредставления заявителем)


	Документ находится в распоряжении органа власти



	8
	Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования каждого совершеннолетнего члена семьи, их копии
	Предъявляется заявителем  или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия (в случае непредоставления заявителем)
	Документ находится в распоряжении органа власти



	9
	Свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и) по установленной форме на каждого члена семьи, иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, в том числе возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» на каждого члена семьи, их копии
	Предъявляется заявителем  или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия (в случае непредоставления заявителем) Если права на объекты недвижимости не зарегистрированы в ЕГРП то предоставляются заявителем.
	Документ находится в распоряжении органа власти



	10
	Справка федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности недвижимого имущества у заявителя и членов его семьи (в случае смены фамилии, имени, отчества заявителя и (или) членов его семьи – на предыдущие фамилию, имя, отчество)
	Предъявляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае непредоставления заявителем)


	Документ находится в распоряжении органа власти

	11
	Сведения организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи (в случае смены фамилии, имени, отчества заявителя и (или) членов его семьи – на предыдущие фамилию, имя, отчество) жилых помещений на праве собственности, возникшем до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», в случае наличия в собственности жилых помещений – с указанием инвентаризационной стоимости объекта недвижимости)
	Предъявляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае не предоставления заявителем)


	Документ находится в распоряжении органа власти

	12
	Справка о доходах заявителя и членов его семьи, полученных от работодателей, с указанием всех предусмотренных системой оплаты труда выплат, учитываемых при расчете среднего заработка в соответствии с порядком, утвержденным Правительством Российской Федерации; среднего заработка, выходного пособия, выплачиваемого при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников

Сведения о суммах оплаты сезонных, временных и других видов работ, выполняемых по срочным трудовым договорам, доходов от исполнения договоров гражданско-правового характера, а также доходов от предпринимательской и иной деятельности

Выписка из трудовой книжки (заверенная копия трудовой книжки) или иной документ, подтверждающий место работы дееспособных заявителя и членов его семьи, их копии (при не предоставлении справок о доходах за каждый месяц в течение расчетного период)
	Предъявляется заявителем 
	Документ предоставляется заявителем

	13
	Согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, подписанное всеми членами семьи
	Предъявляется заявителем 
	Документ оформляется заявителем

	14
	Копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов дохода, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации
	Предъявляется заявителем
	Документ предоставляется заявителем

	15
	Согласие на обработку персональных данных
	Предъявляется заявителем 
	Документ оформляется заявителем

	16
	Копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего каждому члену семьи на правах собственности налогооблагаемого недвижимого имущества
	Предъявляются заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае не предоставления заявителем) 
	Документ находится в распоряжении органа власти

	17
	Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление
	Предъявляется заявителем
	Документ оформляется заявителем

	18
	Сведения о наличии и сумме социальных выплат из бюджетов всех уровней
	Предъявляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае не предоставления заявителем)
	Документ находится в распоряжении органа власти

	19
	Сведения Федеральной службы судебных приставов по Пермскому краю
	Предъявляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае не предоставления заявителем) 
	Документ находится в распоряжении органа власти

	20
	Сведения о стоимости недвижимого имущества (инвентаризационная стоимость строений, помещений, сооружений, кадастровая стоимость земельных участков)
	Предъявляется заявителем или предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия 

(в случае не предоставления заявителем)
	Документ находится в распоряжении органа власти

	21
	Сведения о размере денежных средств, находящихся на счетах в банках и других кредитных организациях, а также средства на именных приватизационных счетах физических лиц 
	Предъявляется заявителем 
	Документ представляется заявителем

	22
	Сведения о стоимости средств автомобильного, водного, воздушного и других видов транспорта, а также сельскохозяйственной техники 

Справка ГИБДД о наличии транспортного средства в собственности на каждого члена семьи
	Предъявляется заявителем 

Предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия
	Документ оформляется лично заявителем

Документ находится в распоряжении органа власти

	23
	1. Документы, свидетельствующие о ведении раздельного хозяйства, либо

2. Акт обследования жилищных условий
	1. Предъявляются заявителем

2. Составляется  специалистами администрации
	1. Документы представляются заявителем, 

 2. Документ составляется специалистами администрации

	24
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого и иного имущества 
	Предъявляется заявителем


	Документ представляется заявителем


Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015 № 21
     Главе Администрации 

Заводо-Тюшевского сельского поселения



                                                            От ____________________________

                                                   Проживающего:

ЗАЯВЛЕНИЕ

на признание гражданина и членов его семьи малоимущими

в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений

муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам

социального найма

    1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________
       _______________________________________________________________________________
    2. Число, месяц, год рождения _____________________. 3. Пол __________________________
    4. Место рождения _______________________________________________________________
                                            (республика, край, область, населенный пункт)

    5. Место жительства (регистрации) __________________________________________________
                                                                    (индекс, республика, край, область,

          ______________________________________________________________________________________________

                                         населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира, телефон)

    6. Гражданство _________________________________.

    7. Основной  документ,  удостоверяющий  личность  (паспорт)  гражданина

     Российской Федерации:

     серия __________ номер _______________ выдан "___" _____________ _____ года

    ___________________________________________________________________________

    8. Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН) ______________________.

    9. Номер   страхового    свидетельства   государственного   пенсионного

    страхования (СНИЛС) ______________________________________________________.

    10. Состав семьи:

	Фамилия, имя,

  отчество   
	Родственные

 отношения 
	Дата рождения
	   Документ,    

 удостоверяющий 

   личность,    

   полномочия   
	 ИНН  
	  СНИЛС  

	      1      
	     2     
	      3      
	       4        
	  5   
	    6    

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Подтверждаем согласие на обработку персональных данных с использованием средств  автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию,   накопление, хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,    передачу, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в целях признания малоимущими для признания нуждающимися в жилых помещениях по договору социального найма, а также на проведение проверки предоставленных сведений. Данное согласие

действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

"___" __________ 20__ г. _____________________ /______________________/

                          (подпись заявителя)     (Ф.И.О. заявителя)

"___" __________ 20__ г. _____________________ /______________________/

"___" __________ 20__ г. _____________________ /______________________/

"___" __________ 20__ г. _____________________ /______________________/ 

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. Справка о доходах.

    2. ________________________________________________________

    3. ________________________________________________________

Дата приема документов "___" ________________ 20__ г.  







                __________________________            

                                                                                                      (подпись заявителя)
Регистрационный номер _______________________________                     

Выдана расписка в получении документов:

Дата выдачи           _______________________ 20__ г.

Регистрационный номер _______________________________                      

Подпись, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление ___________________

Приложение 1

к заявлению на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

СПРАВКА

о доходах и об имуществе гражданина для признания

его малоимущим в целях признания нуждающимся в получении

жилых помещений муниципального жилищного фонда,

предоставляемых по договорам социального найма

    Я, ____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)

сообщаю сведения <1> о своих доходах за расчетный период с "___" __________20__ г. по "___" __________ 20__ г., об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, о вкладах в банках, ценных  бумагах по состоянию на дату (подачи заявления):

                     Раздел 1. Сведения о доходах <2>
	 N 

п/п
	                     Вид дохода                     
	Величина дохода

<3> (руб.)   

	 1 
	                          2                         
	       3       

	 1 
	Доход по основному месту работы                     
	

	 2 
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных          

организациях                                        
	

	 3 
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих

организациях                                        
	

	 4 
	Иные доходы (указать вид дохода):                   

1)                                                  

2)                                                  

3)                                                  
	

	 5 
	Итого доход за расчетный период                     
	


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

<1> Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей заявителя.

<2> Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за расчетный период.

<3> Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

Раздел 2. Сведения об имуществе

2.1. Недвижимое имущество

	 N 

п/п
	     Вид и     

 наименование  

   имущества   
	     Вид     

собственности

<1>
	   Место  

нахождения

  (адрес) 
	Площадь

(кв. м)
	 Стоимость имущества 

(инвентаризационная),

         руб.        

	 1 
	       2       
	      3      
	     4    
	   5   
	          6          

	 1 
	Земельные      

участки <2>:   

1)             

2)             
	
	
	
	

	 2 
	Жилые дома:    

1)             

2)             
	
	
	
	

	 3 
	Квартиры:      

1)             

2)             
	
	
	
	

	 4 
	Дачи:          

1)             

2)             
	
	
	
	

	 5 
	Гаражи:        

1)             

2)             
	
	
	
	

	 6 
	Иное недвижимое

имущество:     

1)             

2)             
	
	
	
	


2.2. Транспортные средства

	 N 

п/п
	  Вид и марка транспортного  

          средства           
	     Вид     

собственности

<1>
	    Место     

 регистрации  
	Стоимость 

имущества,

   руб.   

	 1 
	              2              
	      3      
	      4       
	    5     

	 1 
	Автомобили легковые:         
	
	
	

	 2 
	Автомобили грузовые:         
	
	
	

	 3 
	Автоприцепы:                 
	
	
	

	 4 
	Мототранспортные средства:   
	
	
	

	 5 
	Сельскохозяйственная техника:
	
	
	

	 6 
	Водный транспорт:            
	
	
	

	 7 
	Иные транспортные средства:  
	
	
	


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

<1> Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля.

<2> Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.

Раздел 3. Сведения о ценных бумагах

3.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

	 N 

п/п
	    Наименование и     

организационно-правовая

 форма организации <3>
	Место нахождения

  организации   

    (адрес)     
	 Уставный 

 капитал  

<4> (руб.)
	 Доля  

участия

<5>
	Основание

 участия 

<6>

	 1 
	           2           
	       3        
	    4     
	  5    
	    6    

	 1 
	
	
	
	
	

	 2 
	
	
	
	
	


3.2. Иные ценные бумаги

	 N 

п/п
	Вид ценной

бумаги <7>
	  Лицо, выпустившее   

    ценную бумагу     
	 Номинальная 

   величина  

обязательства

    (руб.)   
	  Общее   

количество
	  Общая   

стоимость 

<8> (руб.)

	 1 
	    2     
	          3           
	      4      
	    5     
	     6    

	 1 
	
	
	
	
	

	 2 
	
	
	
	
	


Итого по разделу 3 "Сведения о ценных бумагах" суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.), __________________________________________________.

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

<3> Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие).

<4> Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на дату подачи заявления.

<5> Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.

<6> Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

<7> Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе "Акции и иное участие в коммерческих организациях".

<8> Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на дату подачи заявления.

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

_____ _______________ 20___ г. ____________________________________________

                                                                     (подпись заявителя)

___________________________________________________________________________

        (Ф.И.О. и подпись должностного лица, принявшего заявление)

Приложение 2

к заявлению на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

СПРАВКА

о доходах и об имуществе членов семьи заявителя

для признания малоимущими в целях признания нуждающимися

в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда,

предоставляемых по договорам социального найма

    Я, ______________________________________________________________________________
    ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)

сообщаю сведения <1> о доходах за расчетный период с "___" ________ 20__ г. по "___" _________ 20__ г. моей (моего) _______________________________________________________
(родственные отношения члена семьи)

__________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

__________________________________________________________________________________,

(основное место работы или службы, занимаемая должность; в случае отсутствия основного места работы или службы - род занятий)

об имуществе, принадлежащем ей (ему) на праве собственности,  о  вкладах  в банках, ценных  бумагах,  об  обязательствах  имущественного  характера  по состоянию на дату (подачи заявления):
                     Раздел 1. Сведения о доходах <2>
	 N 

п/п
	                     Вид дохода                     
	Величина дохода

<3> (руб.)   

	 1 
	Доход по основному месту работы                     
	

	 2 
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных          

организациях                                        
	

	 3 
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих

организациях                                        
	

	 4 
	Иные доходы (указать вид дохода):                   

1)                                                  

2)                                                  

3)                                                  
	

	 5 
	Итого доход за расчетный период                     
	


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

<1> Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого члена семьи заявителя.

<2> Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за расчетный период.

<3> Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.
Раздел 2. Сведения об имуществе

2.1. Недвижимое имущество

	 N 

п/п
	     Вид и     

 наименование  

   имущества   
	     Вид     

собственности

<1>
	  Место   

нахождения

 (адрес)  
	Площадь

(кв. м)
	 Стоимость имущества 

(инвентаризационная),

        руб.         

	 1 
	       2       
	      3      
	    4     
	   5   
	          6          

	 1 
	Земельные      

участки <2>:   

1)             

2)             
	
	
	
	

	 2 
	Жилые дома:    

1)             

2)             
	
	
	
	

	 3 
	Квартиры:      

1)             

2)             
	
	
	
	

	 4 
	Дачи:          

1)             

2)             
	
	
	
	

	 5 
	Гаражи:        

1)             

2)             
	
	
	
	

	 6 
	Иное недвижимое

имущество:     

1)             

2)             
	
	
	
	


2.2. Транспортные средства

	 N 

п/п
	  Вид и марка транспортного  

          средства           
	     Вид     

собственности

<1>
	    Место     

 регистрации  
	Стоимость 

имущества,

   руб.   

	 1 
	               2             
	      3      
	      4       
	    5     

	 1 
	Автомобили легковые:         
	
	
	

	 2 
	Автомобили грузовые:         
	
	
	

	 3 
	Автоприцепы:                 
	
	
	

	 4 
	Мототранспортные средства:   
	
	
	

	 5 
	Сельскохозяйственная техника:
	
	
	

	 6 
	Водный транспорт:            
	
	
	

	 7 
	Иные транспортные средства:  
	
	
	


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

<1> Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля.

<2> Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.
Раздел 3. Сведения о ценных бумагах

3.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

	 N 

п/п
	    Наименование и     

организационно-правовая

 форма организации <3>
	Место нахождения

  организации   

    (адрес)     
	 Уставный 

 капитал  

<4> (руб.)
	 Доля  

участия

<5>
	Основание

 участия 

<6>

	 1 
	           2           
	       3        
	     4    
	   5   
	    6    

	 1 
	
	
	
	
	

	 2 
	
	
	
	
	

	 3 
	
	
	
	
	


3.2. Иные ценные бумаги

	 N 

п/п
	Вид ценной

бумаги <7>
	  Лицо, выпустившее   

    ценную бумагу     
	 Номинальная 

  величина   

обязательства

   (руб.)    
	  Общее   

количество
	  Общая   

стоимость 

<8> (руб.)

	 1 
	    2     
	          3           
	      4      
	    5     
	    6     

	 1 
	
	
	
	
	

	 2 
	
	
	
	
	

	 3 
	
	
	
	
	


Итого по разделу 3 "Сведения о ценных бумагах" суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.), __________________________________________________.

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

<3> Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и другие).

<4> Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на дату подачи заявления.

<5> Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.

<6> Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

<7> Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе "Акции и иное участие в коммерческих организациях".

<8> Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на дату подачи заявления.

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

_____ _______________ 20___ г. ____________________________________________

                                                                                          (подпись заявителя)

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица, принявшего заявление)

                             Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015  № 21
БЛОК – СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	
	Прием, регистрация заявления с приложенными документами должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе Администрации и последующее направление документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги (не более 1 рабочего дня)
	


	
	Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом (не более 1 рабочего дня)
	


	Да


	
	Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Нет



	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии (не более 10 рабочих дней)



	
	Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии

(не более 10 рабочих дней)
	



	
	Подготовка проекта постановления Администрации

(не более 5 рабочих дней)
	


	
	Доведение до заявителя сведений о принятом решении

(не более 3 рабочих дней)
	


                                                                   Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015  № 21
Журнал

регистрации обращений граждан о признании малоимущими

в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	 N 

п/п
	   Дата   
	     Ф.И.О. гражданина     
	   Адрес, место    

    жительства     
	Примечание

	 1 
	    2     
	             3             
	         4         
	    5     

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015 № 21
РАСПИСКА

в получении документов для признания граждан малоимущими

в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

    Заявитель ______________________________________________________________________
                     (Ф.И.О. заявителя, предоставившего документы)

________________________________________________________________________________,

проживающая(ий) по адресу: _____________________________________________________

	 N 

п/п
	        Наименование и реквизиты документа         
	Количество листов

	
	
	подлинные
	 копии 

	...
	
	
	


Дата приема документов "___" __________ 20___ г.

Регистрационный номер __________________

Документы принял __________________________________________________________

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

Расписку получил __________________________________________________________

                                                 (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам

	 N 

п/п
	                       Наименование документа                        

	...
	


Отметка о возврате заявителю __________________

  Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015 № 21
РЕЗУЛЬТАТЫ

исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи

(одиноко проживающего гражданина)

На основании заявления от «__» _____________ 20__ г. N ____ произведено исчисление   размера  доходов  и  стоимости   подлежащего   налогообложению имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю ___________________________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

и членам его семьи, указанным в заявлении.

1. Оценка размера  доходов  и  стоимости   подлежащего  налогообложению имущества.

Размер   среднемесячного   совокупного  дохода  семьи  (ДС)  составляет

_____________________________________________________ руб.  (прописью).

Стоимость имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении  граждан к  категории  малоимущих (И) составляет

_____________________________________________________ руб.  (прописью).

Размер среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на  каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), составляет

_____________________________________________________ руб.  (прописью).

Заключение по пункту 1:

____________________________________________________________________

(сравнение с пороговыми значениями дохода и стоимости имущества)


2. Оценка возможности гражданина (заявителя) и членов его семьи по приобретению жилых помещений площадью не ниже нормы предоставления за  счет собственных средств (с учетом  доходов  от  продажи  имеющегося имущества и произведенных накоплений).

2.1. Определение недостающих у семьи или одиноко  проживающего гражданина средств для приобретения жилого помещения в размере не ниже нормы предоставления:

ПЖ = (СЖ - И) составляет ___________________ руб. (прописью).

ПЖ - потребность в средствах на жилье;

СЖ = (НП x РС x РЦ)  -  расчетный    показатель    рыночной   стоимости приобретения  жилого  помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма, где:

НП - норма предоставления жилого помещения на одного члена семьи;

РС - размер семьи;

РЦ - расчетная рыночная стоимость одного кв. м жилой площади;

И - размер стоимости имущества семьи.

2.2. Оценка возможности накопления заявителем и членами его семьи недостающих средств на приобретение жилого помещения:

Н = (ДС - СПМ) x ПН составляет ________________ руб. (прописью).

Н - размер возможных семейных накоплений за установленный период;

ДС - среднемесячный совокупный доход семьи;

ПН - период накоплений (360 месяцев);

СПМ - среднемесячный минимальный уровень дохода в расчете на семью.

Заключение по пункту 2: _________________________________________

                                    



  (сопоставление ПЖ и Н)

3. Оценка возможности получения гражданами ипотечного кредита.

3.1. Определение необходимого ежемесячного платежа по ипотечному кредиту (ПЛТ) в  размере недостающих семье средств для приобретения жилья составляет __________________ руб. (прописью)

3.2. Определение ежемесячных жилищных расходов заемщика (П), включая ПЛТ,  ежемесячные платежи по налогам на имущество, ежемесячные платежи по страхованию недвижимого имущества, а также страхованию жизни.

П составляют ___________________________ руб. (прописью)

3.3. Определение общей суммы обязательных ежемесячных платежей заемщика (О), включая расходы, связанные как непосредственно с выплатой кредита (П), так  и  с  другими имеющимися у него долгосрочными (свыше одного года) обязательствами (потребительскими кредитами, прочими долговыми обязательствами, а также алиментами и другими регулярными обязательными платежами, связанными с содержанием иждивенцев, с медицинским страхованием здоровья или пенсионными накоплениями (дополнительно на основе контрактов и договоров), со страхованием другого движимого и недвижимого имущества).

О составляют ___________________________ руб. (прописью)

Заключение по пункту 3: _________________________________________

                               

(проверка соответствия ограничениям по

____________________________________________________________________

                                       коэффициентам П/ДС <= 30%, О/ДС <= 40%, ПЖ/СЖ <= 70%)

___________________   _________________   _____________________________

            (должность)             

(подпись)            

(инициалы, фамилия)

________________________

                (число, месяц, год)

  Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015 № 21
                                     Гражданину(-ке) ______________________

                                     _____________________________________

   проживающему(-ей) по адресу: __________

                                     _____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о проверке представленных заявителем документов, продлении

сроков проверки, о возврате документов

от _____________________                              

         № ______________

Настоящим уведомляю:

1. О проведении проверки представленных Вами сведений с ________________

____________________________________________________________________

(дата начала проведения проверки)

2. О необходимости представления Вами недостающих документов: _________

____________________________________________________________________

(указать недостающие документы)

3. О продлении срока рассмотрения документов до ________________________

____________________________________________________________________

(число, месяц, год)

____________________________________________________________________

(причина продления срока рассмотрения)

4. О возврате документов ______________________________________________

                                       



  (причина возврата)

_____________________ _________________ _____________________________

       (должность)                    (подпись)                         (инициалы, фамилия)

Уведомление получил _________________ _______________________________

              


      (число, месяц, год)         (подпись, Ф.И.О.)
                           Приложение 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения, утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015  № 21
Администрация Заводо-Тюшевского сельского поселения

РЕШЕНИЕ

о признании граждан  малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

от ___________                                                                                    № ________

    В соответствии   Законом Пермской области от 30.11.2005 N 2692-600 "О

порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости   имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в  целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" на основании заявления по состоянию на "____"   _______________   20____   года признать гражданина (семью) 

__________________________________________________________________________________

малоимущим(ми) в целях признания нуждающимся в получении жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма.

Состав семьи:

	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
	Дата  
рождения
	Родственные
отношения 
	Адрес    
регистрации 
	Потребность
в средствах
на жилье 
(ПЖ)   
	Максимально
возможный 
размер   
совокупного
дохода,  
вменяемый в
качестве  
накоплений 
(Н)    
(Н < ПЖ)  

	1 
	2     
	3   
	4     
	5      
	6     
	7     

	1 
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа, уполномоченного для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в

жилых помещений ______________________

_______________________________________________________________

(должность, подпись, Ф.И.О.)

Администрация

Заводо-Тюшевского сельского поселения

РЕШЕНИЕ

об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

от ___________                                                                                                                №  ________

    В соответствии с Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» на основании заявления по состоянию на "__" _________ 20___ года гражданин (его семья) ____________________________________________________________________

не признан(ы) малоимущим(ми) в целях признания нуждающимся(мися) в получении жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма.

Состав семьи:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество 
	Дата рождения
	Родственные
отношения 
	Адрес    
регистрации 
	Потребность
в средствах
на жилье 
(ПЖ)   
	Максимально
возможный 
размер   
совокупного
дохода,  
вменяемый 
гражданину 
(семье) в  
качестве  
накоплений 
(Н)    
(Н > ПЖ или
Н = ПЖ)  

	1 
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа, уполномоченного для признания граждан 

малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в

жилых помещений ______________________

_______________________________________________________________

(должность, подпись, Ф.И.О.)

      Приложение 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Заводо-Тюшевского сельского поселения утвержденному постановлением администрации Заводо Тюшевского сельского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края
от 19.02.2015  № 21
СПРАВКА

от _________________                                    


     № ____________

о наличии у граждан оснований

для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Гражданин _____________________________________________________

                       


   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

и члены его семьи ____________________________________________________

               

         (Ф.И.О., степень родства, число, месяц, год рождения)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

имеют (не имеют) основания(-ий) для признания граждан  малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Установлено, что _________________________________ является членом  

(фамилия, имя, отчество)

жилищно-строительного кооператива, нанимателем, собственником жилого(ых) помещения(ий) (нужное подчеркнуть) _______________________

__________________________________________________________________

(краткая характеристика жилых помещений, количество, жилая площадь

__________________________________________________________________

комнат, общая площадь жилых помещений, этаж, техническое __________________________________________________________________ 

состояние, степень благоустройства и т.д.) 

_________________________________________________________________.

Обеспеченность общей площадью жилых помещений на одного человека составляет ____________ кв. метров

__________________________________________________________________

(указываются дополнительные сведения, имеющие отношение к жилищному вопросу граждан,

__________________________________________________________________

в том числе о наличии или отсутствии права на внеочередное получение жилых помещений)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Справка действительна в течение ________________________ со дня выдачи.

_______________        ________________   
       ________________________

   (должность)                          (подпись)                                         (инициалы, фамилия)
















































