Российская Федерация

Администрация города Змеиногорска

Змеиногорского района Алтайского края 

Постановление

_29.05.2012_                                  г. Змеиногорск                                      №_215_

Об утверждении  административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Признание граждан 

малоимущими  в целях принятия

 на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях,

 предоставляемых по договорам

социального найма»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании статьи 38 Устава муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края,  во исполнение распоряжения Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края от 29.11.2010 № 138 «О разработке административных регламентов муниципальных услуг и назначении ответственного за ведение реестров», ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение 1).

      2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.

      3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации  города  Змеиногорска                                           А.С.Дударенко

Кириченко З.А.

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации  города Змеиногорска
29.05.2012  № 215
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», N 7, 21.01.2009);

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Законом Алтайского края от 06.07.2006 № 60-ЗС «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 жилого фонда»;

- Решение Змеиногорского городского Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края от 24.12.2009 №103 «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 жилого фонда».
1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее - Администрация).
Работу с гражданами по предоставлению муниципальной услуги осуществляют Глава Администрации города Змеиногорска,  ведущий специалист по работе с молодежью Администрации города Змеиногорска, исполняющий обязанности секретаря жилищной комиссии (далее – секретарь жилищной комиссии).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- признание гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-отказ в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- выписки из протокола заседания жилищной комиссии Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее- жилищная комиссия) о признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- выписка из протокола заседания жилищной комиссии об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.1.2. От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.
2.1.3. Информирование о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации,

- с использованием средств телефонной связи,

- путем электронного информирования,

- посредством размещения информации на Интернет-ресурсах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

- на информационных стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан.

2.1.4. Администрация находится по адресу:  г.Змеиногорск, ул.Ленина,68,

почтовый адрес: 658480, Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Ленина,68,

справочные телефонные номера: 8(38587) 2-14-71, 2-15-70,

официальный Е- mail Администрации: admzmeinogorsk@yandex.ru
2.1.5. График работы Администрации:

	Дни недели

	Периоды и часы работы


	Понедельник
	08.00- 12.00     13.00- 17.00

	Вторник
	08.00- 12.00     13.00- 17.00

	Среда
	08.00- 12.00     13.00- 17.00

	Четверг
	08.00- 12.00     13.00- 17.00

	Пятница
	08.00- 12.00     13.00- 16.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


2.1.6. Сведения о графике (режиме) работы секретаря жилищной комиссии сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационных стендах Администрации.

2.1.7. Часы приема секретарем жилищной комиссии заявителей, претендующих на предоставление им муниципальной услуги:

Понедельник: 8.00- 12.00
Вторник: 8.00- 12.00

2.1.8. Перечень документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин-заявитель или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о признании гражданина- заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по форме согласно приложению N 1  к настоящему Регламенту.
Для определения размера дохода, приходящегося на гражданина- заявителя и каждого члена его семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина- заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, гражданин- заявитель прилагает к заявлению следующие документы:

1) копия паспорта гражданина Российской Федерации или копию документа его заменяющего;

2) выписка из домовой  книги по месту жительства  гражданина-заявителя и членов его семьи;

3) копии документов о составе семьи гражданина- заявителя (свидетельства о заключении брака, о рождении несовершеннолетних детей; судебные решения о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении) несовершеннолетних детей;

4) решение межведомственной комиссии о несоответствии помещения требованиям, установленным для жилых помещений (при наличии);

5) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме:

а) справка военного комиссариата;

б) справка учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы;

в) справка образовательного учреждения.
Документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества:

а) автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению транспортным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

б) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению налогом на имущество физических лиц в соответствии с Федеральным законом от 09 декабря 1991 года № 2003-1 «О налогах на имущество физических лиц».

Документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества, с приложением правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на данное имущество:
а) отчет о рыночной стоимости имущества.
Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за шесть месяцев, предшествующие месяцу подачи заявления:

а) справки о заработной плате с места работы – для лиц, имевших доходы от трудовой деятельности;

б) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

в) книга учета доходов и расходов – для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения;
Справки о размере выплат:

а) пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами), выплачиваемые в соответствии с действующим законодательством;

б) пособия по безработице, материальная помощь и иные ежемесячные выплаты безработным гражданам и несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах, предоставляемые в соответствии с  Федеральным законом от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», за исключением компенсаций материальных затрат, выплачиваемых безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости;

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

г) ежемесячные пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

д) пособия по беременности и родам, ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года N 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

е) ежемесячные страховые выплаты застрахованным гражданам, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 года N 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

ж) ежемесячное материальное обеспечение, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 04 марта 2002 года № 21-ФЗ «О дополнительном ежемесячном материальном обеспечении граждан Российской Федерации за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией»;

з) ежемесячное пожизненное содержание судей, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

и) денежная компенсация взамен положенного продовольственного пайка, выплачиваемая военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

к) ежемесячные компенсационные выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

л) ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

м) ежемесячные денежные выплаты и компенсации различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне», Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча».
Иные документы:

а) дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

б) проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;

в) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

г) регулярные страховые выплаты по договорам добровольного страхования жизни, пенсионного страхования и негосударственного пенсионного обеспечения;

д) иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением доходов в виде материальной выгоды;

е) алименты, получаемые гражданином и членами его семьи.

Документы, подтверждающие суммы уплачиваемых алиментов;

Документы, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи движимым и недвижимым имуществом, подлежащим налогообложению, на праве собственности.

Документы предоставляются гражданином- заявителем в оригиналах и копиях. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом Администрации.

В случае невозможности предоставления оригиналов документов гражданин- заявитель вправе предоставить копии, заверенные в установленном порядке нотариусом, органами государственной власти или органами местного самоуправления, а также организациями выдавшими соответствующий документ.

Документы должны соответствовать следующим требованиям:

тексты написаны разборчиво;

отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

2.1.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно в кабинете ведущего специалиста по работе с молодежью;

-с использованием средств телефонной связи.

2.1.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются секретарем жилищной комиссии.

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) время приема документов;

3) сроки предоставления услуги;

4) основания отказа в предоставлении услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

2.1.11.Информация о процедуре предоставления услуги представляется бесплатно.

2.1.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения секретарь жилищной комиссии подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 5 минут.

2.1.13. При невозможности секретаря жилищной комиссии, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.2.2. Рассмотрение заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.2.3. Обращения заявителей  рассматриваются жилищной комиссией  и решение о признании малоимущим или отказе в признании малоимущим должно быть принято не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.2.4. Секретарем жилищной комиссии через три рабочих дня со дня принятия решения выдаётся  лично заявителю либо направляется по почте:

выписка из протокола заседания жилищной комиссии о признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

выписка из протокола заседания жилищной комиссии об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи  малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.3.Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) представление неполных и (или) недостоверных сведений, предусмотренных п. 2.1.8;

2) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть признанными малоимущими гражданами.
III. Административные процедуры

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

1). Прием от заявителя секретарем жилищной комиссии заявления и документов, указанных в п. 2.1. 8 Регламента;

2).  Рассмотрение секретарем жилищной комиссии представленных документов;

3). Регистрация секретарем жилищной комиссии заявления в Книге регистрации заявлений граждан, о признании малоимущими (приложение 2 к  Регламенту);

4). Проведение расчётов жилищной комиссией для вынесения решения о признании граждан малоимущими в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5). Принятие решения жилищной комиссией  о признании граждан малоимущими в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в признании граждан малоимущими;
6). Оформление  секретарем жилищной комиссии протокола заседания жилищной комиссии и подготовка проекта постановления Администрации об утверждении решения жилищной комиссии;

7). Подготовка секретарем жилищной комиссии выписки из решения жилищной комиссии о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

8). Подписание Главой Администрации города выписки из протокола заседания жилищной комиссии о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, постановления об утверждении решения жилищной комиссии;

9). Выдача  секретарем жилищной комиссии выписки из протокола заседания жилищной комиссии  гражданину заявителю лично либо направление почтой.

3.1.1.Описание последовательности действий при приеме документов
Основанием для предоставления услуги является процедура рассмотрения представленных документов, подтверждающих право заявителя и членов его семьи  быть признанными малоимущими в целях принятия на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Секретарь жилищной комиссии, при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Секретарь жилищной комиссии проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.1.8.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов секретарь жилищной комиссии уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю.

Секретарь жилищной комиссии сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, секретарь жилищной комиссии, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

При наличии полного комплекта документов секретарь жилищной комиссии выдаёт бланк заявления (приложение 1 к Регламенту), который в присутствии секретаря жилищной комиссии заполняет заявитель. Подписывается заявление заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.

Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о признании малоимущими.

3.1.2. Описание последовательности действий при рассмотрении
заявлений, проведении расчётов и принятии решения
Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является регистрация в Администрации заявления при предоставлении к нему полного перечня документов.

Жилищная комиссии, ответственная за установление размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет:

1) проверку на соответствие представленных документов требованиям законодательства;

2) проверку наличия полномочий у представителей, если заявление подано представителем;

3) расчёт по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

В соответствии с должностной инструкцией секретарь жилищной комиссии готовит и направляет на согласование проект правового акта Администрации.

Расчёты для вынесения решения о признании (об отказе) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также подготовка проекта правового акта Администрации, его подписание должны быть проведены не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.1.3. Выдача документов

Секретарь жилищной комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдаёт или направляет почтой заявителю выписку из протокола заседания жилищной комиссии о признании гражданина заявителя  и членов его семьи малоимущими в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо выписку из протокола заседания жилищной комиссии об отказе в признании гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется Главой Администрации города Змеиногорска.

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

Секретарь жилищной комиссии несет персональную ответственность за:

полноту комплекта документов;

порядок приема документов и соблюдение сроков;

полноту и правильность оформления необходимых документов;

своевременность передачи документов на рассмотрение жилищной комиссии Администрации города Змеиногорска;

установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность подписания и выдачи заявителю выписки из протокола заседания жилищной комиссии о признании (либо об отказе) гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Глава Администрации города Змеиногорска несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления  муниципальной услуги.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) и решениях, принятых в ходе выполнения Административного регламента, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отечество гражданина, которым подается сообщение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель имеет право обратиться с заявлением на принятое решение при предоставлении услуги.

Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения в ниже перечисленных случаях:

если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если текст заявления не поддается прочтению.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация письменного обращения.
При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, место постоянного жительства;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия);

подпись заявителя, расшифровку подписи заявителя, дату.

Обращение заявителя в письменной форме может дополнительно содержать следующую информацию:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц Администрации  в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма




ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Администрации города Змеиногорска

                                                                                        _____________________________________

                                                                                        от___________________________________

                                                                                        _____________________________________

                                                                                        _____________________________________

                                                                                             (дата, место рождения)

                                                                                         Паспорт: серия____ №________________

                                                                                          ___________________________________

                                                                                          (кем выдан)

                                                                                          адрес регистрации по месту жительства

                                                                                           __________________________________

                                                                                          __________________________________

Телефон_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

    Состав моей семьи ______ человек:

1.______________________________________________________________ ,

( родственные отношения с заявителем, ф.и.о., дата рождения,  место рождения)

_______________________________________________________________ ,

( адрес регистрации по месту жительства, место работы, учебы)

_______________________________________________________________ .

( паспортные данные: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ

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

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

	1
	2
	3
	4
	5

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

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

2.

3.

4.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам
	
	
	

	3.
	Пенсии
	
	
	

	4.
	стипендии
	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.
	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

	7.
	Иные социальные выплаты
	
	
	

	8.
	алименты
	
	
	

	9.
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам
	
	
	

	14.
	Другие доходы (указать, какие)
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ____________________ руб._______ коп., удерживаемые по _________________________( основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица в пользу которого производятся удержания)

СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1.Дачи, гаражи, иные строения и сооружения:

	№ П\П
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


2. Земельные участки:

	№ п/п
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности


3. транспортные средства

	№ п/п
	Наименование имущества
	стоимость
	Документ подтверждающий право собственности


4. Иное имущество (паенокопления, доли, акции):

	№ п/п
	Наименование имущества
	стоимость
	Документ подтверждающий право собственности


Иных доходов и другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за преставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении  граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Дата__________                              Подпись заявителя________________

Расписка- уведомление

Дана гр.___________________ в том, что от него (нее)________ (дата) получены следующие документы и копии документов:

1) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ____________________________________________________________;

 (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_________________________________________________ ___________ ___________;

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)     (дата)

_________________________________________________ ___________ ___________;

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                              (подпись)     (дата)

Документы принял:___________________________________________

                                 ( подпись, фамилия специалиста)

Расписку- уведомление получил:_________________________

                                                         ( подпись, фамилия заявителя)

	Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма




ФОРМА КНИГИ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН 

о признании малоимущими
Титульный лист

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН 

О ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМИ
Начата: ________________ 20___г.
Окончена:_______________ 20___г.
Форма книги

	№

п/п
	Дата поступ-

ления заявле-

ния
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения (место жительство)
	Решение о признании или об отказе в признании гражданина- заявителя и членов его семьи малоимущими (дата, номер, основание)
	Сообщение гражданину о принятом решении

( дата, номер письма или лично)
	Приме-

чание


