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ПРОЕКТ

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Алексеевского городского округа»

	


В соответствии с Федеральным законом от   06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением   администрации   Алексеевского   городского округа от  10.10.2022 года № 839 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Алексеевского городского округа» и в целях приведения в соответствие с действующим законодательством, администрация Алексеевского городского округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Алексеевского городского округа», предоставляемой органами местного самоуправления в рамках переданных полномочий (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области от 22.12.2017 года № 855 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Алексеевского района».

3. Управлению социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа  (Качур А.В.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в соответствии с Уставом Алексеевского городского округа.
4. Управлению организационно-контрольной работы и архивного дела аппарата главы администрации Алексеевского городского округа (Штень М.А.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте органов местного самоуправления Алексеевского городского округа.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского городского округа по социальной политике Брянцеву И.Н.
           Глава  администрации

 Алексеевского городского округа                                        А.Н. Калашников
Утвержден

постановлением

администрации Алексеевского

городского округа

от «___» __________ 2022 г. 

№______

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Алексеевского городского округа» (далее - административный регламент) определяет сроки, последовательность, стандарт, порядок предоставления муниципальной услуги и направлен на повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные по месту жительства на территории Алексеевского городского округа Белгородской области.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является управление социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа (далее - управление) (приложение № 3).

1.4. При предоставлении муниципальной услуги управление осуществляет взаимодействие с:

- территориальным отделом Пенсионного Фонда Российской Федерации – в части предоставления сведений о размерах пенсий, пособий, иных выплат, о факте осуществления трудовой деятельности; 

- территориальным подразделением управления по труду и занятости населения – в части предоставления сведений о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя; 

- территориальным подразделением управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии – в части получения документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования гражданами жилыми помещениями;

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 1 по Белгородской области – в части предоставления сведений о регистрации граждан в качестве индивидуальных предпринимателей, о доходах физических лиц;

- отделом по вопросам миграции ОМВД России по Алексеевскому городскому округу – в части предоставления сведений о принадлежности граждан к гражданству Российской Федерации, о регистрационном учете граждан по месту пребывания или месту жительства;

- с территориальным отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения – в части предоставления сведений о зарегистрированных транспортных средствах;

- территориальным подразделением Федеральной службы судебных приставов – в части предоставления сведений о размерах алиментов.

1.5. Способ информирования о предоставлении муниципальной услуги:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Алексеевского городского округа (https://adm-alekseevka.ru) в сети Интернет, на едином портале государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области (https://gosuslugi31.ru), на официальном сайте управления социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа (https://social-aleks.ru).

1.6. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, зарегистрированные по месту жительства на территории Алексеевского городского округа Белгородской области (далее - заявители).

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, путем публикаций в средствах массовой информации, а также издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов, размещения в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр) и их последующей публикацией в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг", на официальном сайте организации.

Получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может в устной форме (по телефону), при личном обращении, в письменной форме (посредством почтовой связи).

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками управления  при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

При информировании по телефону и в ходе устных обращений сотрудники управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, представления сотрудника, принявшего телефонный звонок.

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

Письменные обращения получателя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации письменного обращения.

Заявитель имеет право на получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема заявителей;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Алексеевского городского округа» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Уполномоченным органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является управление социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа (приложение № 3).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом услуги является:

- принятие решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача (направление) заявителю постановления администрации Алексеевского городского округа или решения о подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- принятие решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или решения об отказе в подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и выдача (направление) заявителю извещения о принятом решении (приложение № 4).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 календарных дней с момента подачи заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием от 12.12.1993 г. (официальный текст с внесенными поправками от 21.07.2014 г. опубликован в "Собрании законодательства РФ" от 04.08.2014 г. № 31, ст. 4398);

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (официальный текст опубликован в издании "Российская газета", № 202, от 08.10.2003 г.);

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (официальный текст опубликован в издании "Российская газета", № 198, от 29.07.2006 г.);

- Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления ("Парламентская газета", № 8, 13 - 19.02.2009 г., "Российская газета", № 25, 13.02.2009 г., Собрание законодательства РФ, 16.02.2009 г., № 7, стр. 776);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета", № 168, от 30.07.2010 г.);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 г., № 95);

- Постановление Правительства РФ от 26.03.2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 11.04.2016 г., № 15, ст. 2084);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ («Российская газета», 12.01.2005 г., № 1);

- Закон Белгородской области от 12.10.2006 г. № 65 «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» («Белгородские известия», 24.10.2006   г.,  № 175 - 176).

Управление обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.1. Перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение № 1, 2);

-  паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- документы, подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности;

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за календарный год, предшествующий месяцу обращения заявителя о признании малоимущим, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;

- документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему заявителю налогооблагаемого имущества. 

Иностранные документы представляются на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.2.  Заявление подписывается заявителем и всеми дееспособными членами семьи.

В заявлении заявитель и члены его семьи дают письменное согласие на проведение проверки сведений, содержащихся в представленных документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление может быть:

-направлено в письменном виде по почте или курьером;

-представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке).

2.6.3. Требование предоставления других документов для предоставления муниципальной услуги не допускается.

2.6.4. Для подтверждения статуса граждан, как малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, управление осуществляет каждые три года после постановки на учет и непосредственно перед заключением договора социального найма проверку размера доходов и стоимости имущества граждан, признанных малоимущими. Для проведения проверки граждане предоставляют в управление документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента.

2.6.5. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание;

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

- в случае если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы, после сверки оригиналы возвращаются заявителю.

2.6.6. Электронный документ должен соответствовать следующим требованиям:

- создаваться, обрабатываться, передаваться и храниться с помощью программных и технических средств;

- содержать реквизиты, позволяющие его идентифицировать;

- быть представленным в форме, понятной для восприятия человеком;

2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, подлежащих представлению заявителем;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявления документально подтвержденного факта (признака) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица общеобразовательной организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя общеобразовательной организации уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления данной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителей со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не должно превышать двух раз.

Документы для получения муниципальной услуги предоставляются единожды.

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

- обращение неуполномоченного лица;

- предоставление неполного пакета документов, перечисленных в пункте 2.6.1. административного регламента;

- наличие неполных, недостоверных (искаженных) сведений, указанных в заявлении;

- предоставление заявления в нечитабельном виде.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- не представление предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, или содержащиеся в представленных документах сведения неполные или недостоверные;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи больше стоимости общей площади жилого помещения, необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших отказу.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и порядка обжалования заявителем и подготавливается в письменной форме, подписывается руководителем управления.

Прием и регистрация документов осуществляется при обращении заявителя в управление посредством:

- личного обращения заявителя или уполномоченного лица;

- направления заявителем документов через организации по обработке корреспонденции на договорной основе (по почте).

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на безвозмездной основе.

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов заявителей, регистрирует документы в журнале входящей корреспонденции управления.

Срок регистрации запроса составляет 1 день.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Письменные обращения получателя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации письменного обращения.

При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации обращения.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

На территории, прилегающей к месторасположению зданий, в которых оказывается муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здания (строения), в которых непосредственно предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы входом для свободного доступа граждан в помещение. Центральный вход в здание организации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющей предоставление услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать действующим Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы:

- информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица;

- бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

На информационных стендах образовательных организаций, предоставляющих услугу, содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, графика работы как общеобразовательной организации, так и управления образования;

- график приема заявителей;

- процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых гражданами для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- извлечения из текста административного регламента с приложениями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата A4, в которых размещаются информационные листки.

2.16. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

а) возможность беспрепятственного входа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории организации, предоставляющей муниципальную услугу, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников организации, предоставляющих муниципальную услугу;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории организации, предоставляющей муниципальную услугу;

д) содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска в организацию, в которой предоставляются муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

з) оказание иных видов посторонней помощи.

Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками организации, предоставляющей муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение информированности населения о работе управления и предоставляемой муниципальной услуге (посредством размещения информации в СМИ, на официальном Интернет-сайте, в том числе с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»);

- ясность и качество информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов, указателей);

- условия доступа к территории, зданию, в котором располагается управление (территориальная доступность): обеспечение пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта к зданию, наличие необходимого количества парковочных мест (в т.ч. для инвалидов);

- обеспечение свободного доступа заявителей в помещение управления, в том числе беспрепятственного доступа инвалидов;

- предоставление заявителям возможности предоставления документов в электронном виде.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность получателей муниципальной услуги от процесса получения муниципальной услуги и ее результата;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенность места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест специалистов;

- компетентность специалистов в вопросах оказания муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов), культура обслуживания;

- соответствие требованиям настоящего регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- результаты служебных проверок;

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

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

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги, необходимых документах посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры, установленные административным регламентом, осуществляются с использованием сведений Федерального Реестра государственных и муниципальных услуг (функций), необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в области (далее - Реестр), и в соответствии с требованиями к предоставлению государственных услуг, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" (далее - Единые требования).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления и необходимых документов (посредством личного обращения; направления в письменном виде по почте);

- подготовка (формирование) учетного дела, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, расчет размера дохода заявителя и членов его семьи, предоставление учетного дела на рассмотрение комиссии  по   принятию  решений   о  признании   граждан    малоимущими  в   целях  постановки на  учет  в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях (далее - Комиссия);

- проверка сформированного учетного дела;

- принятие решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении (отказе в подтверждении) статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- подготовка проекта постановления администрации Алексеевского городского округа в случае положительного решения, или извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю оформленного решения.

3.3. Описание последовательности действий административных процедур административного регламента представлено в блок-схеме (приложение № 5).

3.4. Прием и регистрация заявления и необходимых документов (посредством личного обращения; направления в письменном виде по почте).

3.4.1. Прием и регистрация заявления и необходимых документов посредством личного обращения.

3.4.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение в управление заявителя или его представителя с заявлением и установленными административным регламентом документами.

Способы подачи заявления:

- лично в управление;

- посредством почтового отправления.

3.4.1.2. Специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, определенный должностной инструкцией (далее - специалист).

К заявлению прилагаются документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Специалист осуществляет проверку представленных документов, представляет интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления услуги, регистрирует заявление и документы в журнале входящей корреспонденции и книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими (далее - книга) (приложение № 6) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктами 2.9, 2.10 или отказывает в приеме документов, при наличии оснований, предусмотренных пунктами 2.9, 2.10.

3.4.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.4.2. Прием и регистрация заявления и документов, поступивших посредством почтового отправления.

3.4.2.1. Документы, поступившие почтовым отправлением, предоставляются в копиях, заверенных в установленном порядке.

3.4.2.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является направление заявителем документов в управление, через организации по обработке корреспонденции.

3.4.2.3. Специалист осуществляет проверку представленных документов. 

При несоответствии представленных заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, наличия оснований, предусмотренных в пунктах 2.9., 2.10. настоящего административного регламента, специалист готовит письменный обоснованный ответ заявителю о выявленных недостатках в представленных документах и возвращает представленные документы через организации по обработке корреспонденции.

При соответствии представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6.1. настоящего административного регламента специалист регистрирует заявление и документы в журнале входящей корреспонденции и книге.

Датой приема заявления и необходимых документов, полученных через организации по обработке корреспонденции, считается дата получения документов управлением. Обязанность подтверждения факта отправления указанных документов лежит на заявителе.

3.4.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.4.3. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) оснований, предусмотренных пунктами 2.9. и 2.10. настоящего административного регламента.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления, наложение резолюции начальником управления либо отказ в приеме заявления, возврат документов.

3.4.5. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.

3.5. Подготовка (формирование) учетного дела, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, расчет размера дохода заявителя и членов его семьи, предоставление учетного дела на рассмотрение Комиссии.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом зарегистрированного заявления с резолюцией начальника управления вместе с документами, указанными в пункте 2.6.1. административного регламента.

3.5.2. Специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, определенный должностной инструкцией.

3.5.3. Специалист проверяет сведения, содержащиеся в представленных документах, в целях определения их полноты и достоверности, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Специалист проводит проверку поступивших в результате межведомственного взаимодействия документов на соответствие установленным требованиям, затем производит расчет размера дохода заявителя и членов его семьи с учетом полученных данных, формирует учетное дело и передает его на проверку начальнику уполномоченного отдела управления (далее - начальник отдела).

Сформированный расчет подписывается специалистом и начальником отдела.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней с момента регистрации заявления и документов.

3.5.5. Результатом исполнения административной процедуры является составление расчета размера дохода заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина для признания семьи малоимущей или подтверждения статуса семьи, признанной ранее малоимущей.

3.5.6. Критерии принятия решения: получение ответов на межведомственные запросы, формирование личного дела.

3.5.7. Способ фиксации результата: на бумажном носителе.

3.6. Проверка сформированного учетного дела.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление сформированного учетного дела заявителя начальнику уполномоченного отдела.

3.6.2. Перед вынесением вопроса на рассмотрение Комиссии, специалист управления предоставляет сформированное учетное дело заявителя для проведения проверки начальнику уполномоченного отдела.

3.6.3. Начальник уполномоченного отдела проверяет сформированное учетное дело заявителя на соответствие действующему законодательству, наличия отметок о заверении копий документов, производит проверку правильности расчета дохода всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина, который входит в календарный год, предшествующий месяцу обращения заявителя. 

В случае правильного составления расчета, начальник уполномоченного отдела подписывает данный расчет, если при проверке обнаружены несоответствия, дело отправляется ранее подготовившему его ответственному специалисту на доработку. После исправления замечаний, дело направляется на рассмотрение Комиссии для принятия решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении (отказе в подтверждении) статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.6.4. Критерий принятия решения: соответствие учетных дел требованиям действующего законодательства.

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является сформированное учетное дело.

3.6.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 4 дня с момента поступления учетных дел заявителей.

3.6.7. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.7. Принятие решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении (отказе в подтверждении) статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является вынесение сформированного и проверенного учетного дела на рассмотрение Комиссии.

3.7.2. Специалист управления выносит представленные заявителем и полученные при проведении проверки документы, сформированные в личном деле заявителя, на рассмотрение Комиссии.

Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение, которое оформляется протоколом, подписывается председателем, а в его отсутствие - заместителем председателя и секретарем Комиссии.

3.7.3. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента.

3.7.4. Результатом выполнения административной процедуры является принятое Комиссией решение о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении (отказе в подтверждении) статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней с момента вынесения заявления, сформированного и проверенного учетного дела заявителя на Комиссию.

3.7.6. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.8. Подготовка проекта постановления администрации Алексеевского городского округа в случае положительного решения, или извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю оформленного решения.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение Комиссии о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении (отказе в подтверждении) статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, оформленное в виде протокола.
3.8.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.10 административного регламента, на основании протокола заседания Комиссии специалист управления в течение 2 дней готовит проект постановления администрации Алексеевского городского округа о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Проект постановления администрации Алексеевского городского округа о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в течение 5 дней согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации Алексеевского городского округа и подписывается главой администрации Алексеевского городского округа.

В срок не позднее 1 дня со дня поступления постановления администрации Алексеевского городского округа о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма специалист оповещает заявителя о возможности получения постановления и регистрирует его в журнале выдачи постановлений о признании граждан малоимущими (приложение № 7). Один экземпляр постановления вручается заявителю, второй подшивается в учетное дело заявителя.

3.8.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.10 административного регламента, на основании протокола заседания Комиссии специалист не позднее 1 дня со дня получения протокола Комиссии подготавливает извещение об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее – извещение) по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту в двух экземплярах, которые направляет для подписания начальнику управления. 

Специалист управления регистрирует извещение в журнале учета уведомлений (приложение № 8) и не позднее чем через 2 дня со дня издания уведомления выдает заявителю лично или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении. Второй экземпляр извещения подшивается в учетное дело заявителя.

3.8.4. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента.

3.8.5. Срок выполнения административной процедуры – не более 5 дней.

3.8.6. Результат выполнения административной процедуры - выдача заявителю постановления администрации Алексеевского городского округа о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или о подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или извещения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3.9.10. Способ фиксации: на бумажном носителе.

4. Форма контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется постоянно должностными лицами управления, ответственными за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, а также руководителем управления путем проведения проверок исполнения положений административного регламента и сроков исполнения административных процедур.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем управления.

4.3. Контроль соблюдения специалистами МФЦ административных процедур, предусмотренных административным регламентом, осуществляется руководителем МФЦ.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников общеобразовательной организации.

4.6. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) управления.

4.8. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов муниципальных услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.9. Работники управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра, а также

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, осуществляющими функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работниками, в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления округа, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе о результатах рассмотрения жалобы заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе о результатах рассмотрения жалобы заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

	Начальнику управления социальной защиты 

населения администрации Алексеевского 

городского округа

 ____________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О.)

от _________________________________________

дата рождения _______________________________

проживающего (ей) ___________________________

____________________________________________

паспорт _____________________________________

                 (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

телефон _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас признать меня и членов моей семьи, малоимущей с целью постановки на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении

 1. Сведения о составе семьи

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество


	Дата рождения
	Степень родства

	1
	
	
	

	2
	
	
	


2. Сведения о доходе семьи

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

	№ 
п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода  
(руб.,  коп.)

	1
	2
	3
	4

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

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

	3. 
	Социальные выплаты
	
	

	4. 
	Алименты            
	
	

	5. 
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без       образования  юридического лица   
	
	

	6. 
	Другие доходы  (указать какие)     
	
	


    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 производится удержание

    Иных доходов  семья не имеет. Правильность  сообщаемых сведений  подтверждаю.

3. Сведения об имуществе

	№

п/п
	Вид и наименование 

имущества, принадлежащего членам семьи
	Стоимость
	Площадь

(кв.м)

	1
	Земельные участки или наделы
	
	

	2
	Жилые дома
	
	

	3
	Квартиры
	
	

	4
	Гаражи
	
	

	5
	Иное недвижимое имущество
	
	


	№ п/п
	Транспортные средства
	Стоимость

	6
	Автомобили грузовые
	

	7
	Автомобили легковые
	

	8
	Автоприцепы
	

	9
	Мототранспортные средства
	

	10
	Сельскохозяйственная техника
	

	11
	Иное имущество
	


Я  и члены моей семьи подтверждаем, что сведения, сообщенные нами о составе, имуществе, доходах членов семьи, точны и исчерпывающи. Мы понимаем, что за представление ложных сведений несем ответственность в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 

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.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае признания нас малоимущими, мы будем обязаны, при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме.                    

Ознакомлены, что для подтверждения статуса граждан как малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, уполномоченные органы осуществляют через каждые три года после постановки на учет и непосредственно перед заключением договора социального найма проверку размера доходов и стоимости имущества граждан, признанных малоимущими.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Паспорт ___ шт.  Свидетельство о рождении ___ шт. 

2. Сведения о составе семьи ___ шт.

3. ИНН ___ шт. Справка из налоговой службы ___ шт.

4. Документы на жилье ___шт.

5. Выписка из единого Росреестра прав на недвижимое имущество ___ шт.

6. Выписка из кредитной организации ___ шт.

7. Отчет об оценке рыночной стоимости имущества ___ шт.

8. Справка о з/плате по форме 2-НДФЛ ___ шт. Трудовая книжка____ шт.

9. Справка из центра занятости населения ___ шт.

Другие документы:

10. __________________________________________________________

11. ________________________________________________________________

12. ________________________________________________________________

Всего сдано документов _____________ шт.

	Подпись заявителя__________________  

Подписи дееспособных членов семьи_________________________/_________________

________________________/_________________

________________________/_________________

________________________/_________________




 «______» ____________________20___г.

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

	Начальнику управления социальной защиты 

населения администрации Алексеевского 

городского округа

 ____________________________________________

                                                                                 (Ф.И.О.)

от _________________________________________

дата рождения _______________________________

проживающего (ей) ___________________________

____________________________________________

паспорт _____________________________________

                 (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

телефон _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас подтвердить мой статус и членов моей семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

 1. Сведения о составе семьи

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Степень родства

	1
	
	
	

	2
	
	
	


2. Сведения о доходе семьи

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

	№ 
п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма  дохода  
(руб.,  коп.)

	1
	2
	3
	4

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

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

	3. 
	Социальные выплаты
	
	

	4. 
	Алименты            
	
	

	5. 
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без     образования юридического лица   
	
	

	6. 
	Другие доходы  (указать какие)     
	
	


    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 производится удержание

    Иных доходов  семья не имеет. Правильность  сообщаемых сведений  подтверждаю.

3. Сведения об имуществе

	№

п/п
	Вид и наименование 

имущества, принадлежащего членам семьи
	Стоимость
	Площадь

(кв.м)

	1
	Земельные участки или наделы
	
	

	2
	Жилые дома
	
	

	3
	Квартиры
	
	

	4
	Гаражи
	
	

	5
	Иное недвижимое имущество
	
	


	№ п/п
	Транспортные средства
	Стоимость

	6
	Автомобили грузовые
	

	7
	Автомобили легковые
	

	8
	Автоприцепы
	

	9
	Мототранспортные средства
	

	10
	Сельскохозяйственная техника
	

	11
	Иное имущество
	


Я  и члены моей семьи подтверждаем, что сведения, сообщенные нами о составе, имуществе, доходах членов семьи, точны и исчерпывающи. Мы понимаем, что за представление ложных сведений несем ответственность в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 

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.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае признания нас малоимущими, мы будем обязаны, при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме.                    

Ознакомлены, что для подтверждения статуса граждан как малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, уполномоченные органы осуществляют через каждые три года после постановки на учет и непосредственно перед заключением договора социального найма проверку размера доходов и стоимости имущества граждан, признанных малоимущими.

К заявлению прилагаю следующие документы:

2. Паспорт ___ шт.  Свидетельство о рождении ___ шт. 

2. Сведения о составе семьи ___ шт.

3. ИНН ___ шт. Справка из налоговой службы ___ шт.

4. Документы на жилье ___шт.

5. Выписка из единого Росреестра прав на недвижимое имущество ___ шт.

6. Выписка из кредитной организации ___ шт.

7. Отчет об оценке рыночной стоимости имущества ___ шт.

8. Справка о з/плате по форме 2-НДФЛ ___ шт. Трудовая книжка____ шт.

9. Справка из центра занятости населения ___ шт.

Другие документы:

10. __________________________________________________________

11. ________________________________________________________________

12. ________________________________________________________________

Всего сдано документов _____________ шт.

	Подпись заявителя__________________  

Подписи дееспособных членов семьи_________________________/_________________

________________________/_________________

________________________/_________________

________________________/_________________




 «______» ____________________20___г.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

Данные об управлении

	N п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Юридический адрес

	1
	Управление социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа
	Качур Андрей Владимирович
	3-17-55
	309850, Белгородская область, 

г. Алексеевка, 

пл. Победы, 75


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

                                                                          Заявителю ___________________________

проживающему: _________________________

________________________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в ___________________________________________

                       _____________________________________________________

_____________________________________________________

На Ваше заявление от ________________ сообщаем, что в соответствии с протоколом заседания Комиссии по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма от ____________ г. № ____ Вам отказано в ___________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ по следующим основаниям: _________________________________________________

Выписку из протокола заседания Комиссии по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма от ____________ г. № ____ Вы можете получить обратившись в управление социальной защиты населения администрации Алексеевского городского округа.

    Должность                                      подпись                             расшифровка подписи

       М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

Блок-схема

	прием и регистрация заявления и необходимых документов (посредством личного обращения; направления в письменном виде по почте)


                                      ↓

	подготовка (формирование) учетного дела, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, расчет размера дохода заявителя и членов его семьи, предоставление учетного дела на рассмотрение Комиссии


                                      ↓

	проверка сформированного учетного дела


                    ↓                                                                        ↓

	принятие решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма
	
	принятие решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими или отказе в подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма


              ↓                                                     ↓

	подготовка проекта постановления администрации Алексеевского городского округа о признании заявителя и членов его семьи малоимущими или подтверждении статуса заявителя и членов его семьи, признанных малоимущими, нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, выдача заявителю оформленного решения
	
	подготовка извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю оформленного решения


Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

Форма книги регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими

	№ п/п
	ФИО заявителя
	Адрес места жительства
	Перечень документов
	Подпись

	
	
	
	
	


Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

Форма выдачи постановлений о признании граждан малоимущими

	№ п/п
	Дата выдачи
	ФИО заявителя
	Дата и название постановления
	Подпись

	
	
	
	
	


Приложение № 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма

на территории Алексеевского городского округа»

Форма журнала учета уведомлений

	№ п/п
	Дата регистрации
	ФИО заявителя
	Адрес места жительства
	содержание
	Примечание
	Дата выдачи

	
	
	
	
	
	
	























