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08.04.2014 год                                     № 175

Об утверждении регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года                      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года                    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях упорядочения предоставления муниципальных услуг администрацией Курганинского городского поселения Курганинского района, Устава Курганинского городского поселения Курганинского района, зарегистрированного Управлением Министерства  юстиции Российской Федерации  по Краснодарскому   краю                                     от  3 июля 2013 года № 235171012013001 п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.


3.Контроль  за  выполнением   настоящего постановления возложить на заместителя главы Курганинского городского поселения Курганинского района Н.А.Витохина.

4.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  Курганинского городского поселения
Курганинского района


                                             А.Н.Ворушилин
ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                     УТВЕРЖДЕН
                                                                       постановлением администрации

Курганинского городского поселения 
                                                                     Курганинского района                                        






      от ____________________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

ПАСПОРТ

муниципальной услуги 
	Раздел паспорта 
	Пояснения 

	1 
	2

	Наименование услуги 
	«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Наименование муниципального образования
	Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района

	Получатель 
	Физические лица, имеющие постоянную регистрацию  в Курганинском городском поселении Курганинского района; представители физических лиц, имеющих постоянную регистрацию  в Курганинском городском поселении Курганинского района, с надлежаще оформленными полномочиями

	Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

	Почтовый адрес (юридический и фактический) 
	352430, Россия, Краснодарский край, г.Курганинск, 

ул. Ленина, 27

	Телефон, факс 
	2-22-34, 2-22-72

	Уполномоченный орган 
	Отдел земельных, имущественных отношений и градостроительной деятельности администрации Курганинского городского поселения Курганинского района

	Статус 
	Подразделение в составе администрации
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1. Общие положения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги).
1.1. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


1.1.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1)Жилищный кодекс Российской Федерации;


2)Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


3) Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года  № 1655-КЗ          "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


1.2.1.Муниципальная услуга может предоставляться непосредственно администрацией Курганинского городского поселения Курганинского района (далее «Администрация»).
1.3. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

            1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.4. Получатели муниципальной услуги
1.4.1. Пользователем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

-физические лица, зарегистрированные на территории Курганинского городского поселения Курганинского района (далее - граждане, заявители);

- представители физических лиц, имеющих постоянную регистрацию  в Курганинском городском поселении Курганинского района, с надлежаще оформленными полномочиями.
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2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


-получения консультации у специалиста непосредственно в администрации;


-размещения информационного материала в сети «Интернет»;


-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


2.1.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо подробно и в доступной форме информирует пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


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



При информировании посредством личного обращения пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя, заинтересованного лица вопросы.

2.1.3.На информационных стендах размещается следующая информация:


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


-текст административного регламента;


-краткое описание порядка предоставления услуги;                                               


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения, в котором пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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2.1.4. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

-о приостановлении Муниципальной услуги;


-об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;


-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1.На оказание справочной и консультационной помощи одного пользователя отводится до 15 минут.  При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 15 минут.

         2.2.2. Ожидание  пользователя в очереди не должно превышать                      15 минут.

          2.2.3.Муниципальная услуга предоставляется не позднее тридцати дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.3. Дни и часы приема и консультирования пользователей

2.3.1.Прием и консультирование пользователей осуществляется по вторникам,  средам с 8-00 до 17-00, кабинет № 110, обеденный перерыв                         с 12-00 до 13-00.
2.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

         2.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются ведущим специалистом администрации при личном контакте с заявителями, а также путем письменного обращения. 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист администрации  обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

           2.4.2.
 Консультации предоставляются по вопросам:

          - перечня необходимых документов, для признания граждан малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
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          - требований к гражданам, предъявляемым для признания граждан малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

          - источников получения документов, необходимых для признания граждан малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда:

          -мест и  графиков  приема граждан специалистами организаций, участвующих в предоставлении услуги; 
          -порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

          -порядка обжалования действий (бездействий) и решений,      осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.4.3. Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его    заявления и документов при помощи телефона, электронной почты.

         2.4.4. Граждане в обязательном порядке информируются:

         - о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

         - об   отказе в признании малоимущими в целях принятии граждан на   учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием оснований отказа;

          -о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

         2.4.5. 
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги.

3.1.1.Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.2.1.Муниципальная услуга по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляется ведущим специалистом отдела земельных, имущественных отношений и градостроительной деятельности Администрации. 

3.3. Результат предоставления муниципальной услуги                            3.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является признание малоимущими  в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в 
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жилых помещениях.3.3.2. Отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Срок принятия решения о признании малоимущими заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) не должен превышать 30 рабочих дней с момента обращения заявителя с заявлением и предоставления им всех необходимых документов. О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем вручения уведомления о признании (отказе в признании) малоимущим(и) не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия.

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

3.4.3. Для представления муниципальной услуги заявитель должен представить самостоятельно:

- заявление на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее- заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и)) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

- паспорт гражданина-заявителя или иной документ, удостоверяющий его личность;

- документы о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);

- документы о доходах гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина;

- информацию о стоимости имущества, не декларируемого в налоговых органах;

Подтверждением места жительства могут служить данные регистрационного учета, документы, свидетельствующие о факте проживания (справки, судебные решения, подтверждающие факт проживания, и иные документы, установленные законодательством). 
- документы органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающие правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи, одиноко    проживающим     гражданином     движимым и 
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недвижимым имуществом на праве собственности, подлежащим налогообложению.

3.4.4. Для представления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
- налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, за исключением документов о заработке;

- документы из налоговых органов, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества.

3.4.5. Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

3.4.6. Специалисты администрации не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные Административным регламентом.

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

3.4.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является обращение заявителя в уполномоченный орган не по месту своего жительства (регистрации).

3.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если не представлены предусмотренные пунктом 3.4.3.   Административного регламента документы.

3.5.2. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

3.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

3.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
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3.6.1. Заявление о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) регистрируется ведущим специалистом общего отдела Администрации в день его поступления в журнале регистрации. 

3.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

3.7.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы администрации, без предварительной записи;

- возможность получения по телефону информации о стадии исполнения муниципальной услуги.

3.7.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- жалоб на действия (бездействие) специалистов администрации;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов администрации к заявителям и членам его семьи.

3.7.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении Администрации 

3.7.4. В местах ожидания и приема установлены стулья для заявителей, выделено место для оформления документов.

4. Административные процедуры
 4.1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

 4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 2 к настоящему Административному регламенту):

- прием и регистрация документов;

- изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- уведомление заявителя о принятом решении.

 4.3. Прием и регистрация документов. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

 4.3.1. Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем (его представителем) в администрацию заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту), а также документов, указанных в пункте 3.4.3. Административного регламента.

 4.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия:

 - лицом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителя является главный специалист администрации общего отдела.
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4.5. Содержание работ в рамках административного действия:

-ведущий специалист Администрации устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие требованиям, предъявленным пунктом 3.4.3. Административного регламента.

- специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

-специалист оформляет расписку в получении документов для признания граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее расписка) (приложение 3 к настоящему Административному регламенту) в двух экземплярах.

- специалист передает заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

4.6. Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия.

- максимальный срок выполнения процедуры - в день приема документов.

4.7. Результат административного действия и способ его фиксации:

При установлении соответствия представленных документов установленным требованиям специалист вносит в книгу регистрации заявлений граждан о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - книга регистрации) (Приложение 4 к настоящему Административному регламенту).    

На каждого гражданина-заявителя (его представителя), признанного малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, которому присваивается порядковый номер в книге регистрации, в которой содержатся все необходимые документы.

4.8. Изучение документов и принятие решения о признании или об отказе в признании граждан (гражданина) малоимущим(и) в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

4.8.1. Основанием для начала административного действия является принятие ведущим специалистом заявления о признании граждан (гражданина) малоимущим(и), а также документов, указанных в пункте 3.4.3. Административного регламента.

4.8.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
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4.8.2.1.лицом, ответственным за организацию изучения документов для принятия решения о признании или об отказе в признании граждан 
 (гражданина) малоимущим(и), является ведущий специалист общего отдела, ответственный за прием и регистрацию документов.

4.9. Содержание работ в рамках административного действия.

       4.9.1. Главный специалист администрации оформляет:

       - Справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина (членов семьи заявителя) для признания его малоимущим в целях признания нуждающимся в получении жилых помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 1, 2 к заявлению на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма).

       -Расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (приложение 5 к настоящему Административному регламенту).

4.9.2. Сведения об определении размера дохода и стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в целях признания их малоимущими, расчет порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, приобщается к поступившим документам.

4.9.3.При проверке сведений, представленных заявителем,  Администрация  имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и Краснодарского края, органы местного самоуправления в порядке, установленном законодательством, в том числе: органы, осуществляющие государственную регистрацию граждан в качестве индивидуальных предпринимателей, органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, правоохранительные органы, другие органы и организации.

Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений в соответствующий орган (организацию), предоставляющий(ую) сведения о заявителе, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:

- наименования органа (организации), в который направляется запрос;

- наименования органа, осуществляющего запрос;

- наименования муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление   документа   и(или) информации, а также,    если 
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имеется, номера (идентификатора) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указания на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и(или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и указания на реквизиты данного нормативного правового акта;

- контактной информации для направления ответа на межведомственный запрос;

- даты направления межведомственного запроса;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номера служебного телефона и(или) адреса электронной почты данного лица для связи.

4.10. Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия.

- максимальный срок выполнения процедуры не позднее 25 рабочих дней с момента приема документов.

4.11. Результат административного действия и способ его фиксации.

4.12. Уведомление заявителя о принятом решении. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

4.12.1. Основанием для начала административного действия является поступление  главному специалисту, подписанного главой администрации Постановления о признании или отказе в признании гражданина(ан) малоимущими(и) с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4.12.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
4.12.2.1. Лицом, ответственным за уведомление заявителя о принятом решении, является ведущий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

       4.12.3. Содержание работ в рамках административного действия.
4.12.3.1.Ведущий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании постановления администрации уведомляет заявителя путем направления копии Постановления, заверенной печатью администрации, о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) по почте или передачи под расписку заявителю лично.

4.12.4. Продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия.
4.12.4.1.Максимальный срок выполнения процедуры - в течение                        3 рабочих дней со дня принятия решения.

4.12.5. Результат административного действия и способ его фиксации.
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4.12.5.1. Вручение (направление), заверенной копии Постановления о признании малоимущим(и) или об отказе в признании малоимущим(и) заявителю.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

 5.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами.

 5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов Администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Администрации,  регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации.
Текущий контроль осуществляется постоянно. 

Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов администрации, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

          5.2.Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

5.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.

          5.3.Ответственность ответственных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3.1.Муниципальные служащие администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.


6. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги


6.1.
Отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных в             подпункте 3.4.3. настоящего регламента.


6.2.Нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения.

6.3.Нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).
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6.4.Наличие обстоятельств непреодолимой силы. 


6.5.В иных случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.


6.6.Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.    


6.7.Принятое администрацией решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин. 

6.8.Отказ в предоставлении муниципальной услуги пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 


7.1.Муниципальная   услуга   предоставляется  в  приспособленном  и 
отвечающем необходимым требованиям помещении. Помещение соответствует санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  Помещение должно быть оснащено специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.



7.2.Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием администрации и наличием графика приема граждан. 


7.3.Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации. 
8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных лиц и муниципальных служащих

8.1.Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов администрации, путем подачи жалобы главе администрации и в другие органы в соответствии с действующим законодательством.


Пользователи муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

8.2.Жалоба пользователя в письменной форме должна содержать следующую информацию:


-фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
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-наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


-наименование учреждения, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


-существо обжалуемого решения, действия (бездействия).


Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых пользователь считает, что нарушены его права, свободы и законные    интересы,  созданы препятствия  к их  реализации  либо незаконно возложена    какая-либо   обязанность,    требования      (об отмене решения, о признании незаконными действия (бездействия), а также иные сведения, которые пользователь считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица. Указывается дата составления жалобы.


Письменные обращения пользователей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.


8.3.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований пользователя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.


8.4.Разрешение споров пользователей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Заместитель главы Курганинского городского

поселения Курганинского района




        Н.А.Витохин
                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту



Главе Курганинского городского поселения 

Курганинского района
                                   



от ____________________________________,

                                         


   (фамилия, имя, отчество)

                                   



зарегистрированного(ой) по адресу: _____

                                   



________________________________________

                                



   Фактический адрес: _____________________

                                   



________________________________________

                                   



Телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на признание гражданина и членов его семьи малоимущими в целях признаниянуждающимися в получении жилых помещений муниципального жилищного фонда,

предоставляемых по договорам социального найма

1. Фамилия, имя, отчество


	2. Число, месяц, год рождения
	
	3. Пол
	


4. Место рождения


республика, край, область, населенный пункт

5. Место жительства (регистрации)


индекс, республика, край, область, населенный пункт,

улица, дом, корпус, квартира, телефон

6. Гражданство


7. Основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) гражданина Российской Федерации:

	серия
	
	номер
	
	выдан “
	
	”
	
	
	
	года.


8. Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН) 

9. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС)


2

10. Состав семьи:

	Фа​ми​лия, имя, от​чест​во
	Род​ствен​ные от​но​ше​ния
	Да​та рож​де​ния
	До​ку​мент, удо​сто​ве​ря​ю​щий лич​ность, пол​но​мо​чия
	ИНН
	СНИЛС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	/
	
	/

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	/
	
	/


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	/
	
	/


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	/
	
	/



К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Справка о доходах.

2. 

3. 


	Дата приема документов
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Регистрационный номер
	


Выдана расписка в получении документов:

	Дата выдачи
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Регистрационный номер
	


Подпись, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление 
Приложение 1

к заявлению на признание гражданина 

и членов его семьи малоимущими в целях признания

нуждающимися в получении жилых помещений 

муниципального жилищного фонда, предоставляемых 

по договорам социального найма
СПРАВКА

о доходах и об имуществе гражданина для признания его малоимущим

в целях признания нуждающимся в получении жилых помещений муниципального

жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

Я, 


,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)

	сообщаю сведения
 о своих доходах за расчетный период с “
	
	”
	
	20
	
	г. по

	“
	
	”
	
	20
	
	г. об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности,


о вкладах в банках, ценных бумагах по состоянию на дату (подачи заявления):

Раздел 1. Сведения о доходах

	№ п/п
	Вид до​хо​да
	Ве​ли​чи​на до​хо​да
 (руб.)

	1
	2
	3

	1
	Доход по основному месту работы
	

	2
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	

	3
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	

	4
	Иные доходы (указать вид дохода): 

1) 

2) 

3) 
	

	5
	Итого доход за расчетный период
	


Раздел 2. Сведения об имуществе

2.1. Недвижимое имущество

	№ п/п
	Вид и на​и​ме​но​ва​ние иму​щест​ва
	Вид соб​ствен​но​сти1
	Мес​то на​хож​де​ния (ад​рес)
	Пло​щадь (кв. м)
	Сто​и​мость иму​щест​ва (ин​вен​та​ри​за​ци​он​ная), руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Земельные участки2:

1) 
	
	
	
	

	2
	Жилые дома: 

1) 
	
	
	
	

	3
	Квартиры: 

1) 
	
	
	
	

	4
	Дачи: 

1) 
	
	
	
	

	5
	Гаражи: 

1) 
	
	
	
	

	6
	Иное недвижимое имущество: 

1) 
	
	
	
	


2.2. Транспортные средства

	№ п/п
	Вид и мар​ка транс​порт​но​го сред​ства
	Вид соб​ствен​но​сти1
	Мес​то ре​ги​стра​ции
	Сто​и​мость иму​щест​ва, руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Автомобили легковые:
	
	
	

	2
	Автомобили грузовые:
	
	
	

	3
	Автоприцепы:
	
	
	

	4
	Мототранспортные средства:
	
	
	

	5
	Сельскохозяйственная техника:
	
	
	

	6
	Водный транспорт:
	
	
	

	7
	Иные транспортные средства:
	
	
	


Раздел 3. Сведения о ценных бумагах

3.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

	№ п/п
	На​и​ме​но​ва​ние и ор​га​ни​за​ци​он​но-пра​во​вая фор​ма ор​га​ни​за​ции3
	Мес​то на​хож​де​ния ор​га​ни​за​ции (ад​рес)
	Ус​тав​ный ка​пи​тал4 (руб.)
	До​ля учас​тия5
	Ос​но​ва​ние учас​тия6

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


3.2. Иные ценные бумаги

	№ п/п
	Вид цен​ной бу​ма​ги7
	Ли​цо, вы​пус​тив​шее цен​ную бу​ма​гу
	Но​ми​наль​ная ве​ли​чи​на обя​за​тель​ства (руб.)
	Об​щее ко​ли​чест​во
	Об​щая сто​и​мость8 (руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


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


.

достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

	
	
	
	20
	
	г.
	


(подпись заявителя)

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

Приложение 2

к заявлению на признание гражданина 

и членов его семьи малоимущими в целях признания

нуждающимися в получении жилых помещений 

муниципального жилищного фонда, предоставляемых 

по договорам социального найма
СПРАВКА

о доходах и об имуществе членов семьи заявителя для признания малоимущими 

в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений муниципального

жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

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

	сообщаю сведения
 о доходах за расчетный период с “
	
	”
	
	20
	
	г. по

	“
	
	”
	
	20
	
	моей (моего)
	


(родственные отношения члена семьи)

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

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

об имуществе, принадлежащем ей (ему) на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах по состоянию на дату (подачи заявления):

Раздел 1. Сведения о доходах

	№ п/п
	Вид до​хо​да
	Ве​ли​чи​на до​хо​да
 (руб.)

	1
	2
	3

	1
	Доход по основному месту работы
	

	2
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	

	3
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	

	4
	Иные доходы (указать вид дохода): 

1) 
	

	5
	Итого доход за расчетный период
	


Раздел 2. Сведения об имуществе

2.1. Недвижимое имущество

	№ п/п
	Вид и на​и​ме​но​ва​ние иму​щест​ва
	Вид соб​ствен​но​сти1
	Мес​то на​хож​де​ния (ад​рес)
	Пло​щадь (кв. м)
	Сто​и​мость иму​щест​ва (ин​вен​та​ри​за​ци​он​ная), руб.

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Земельные участки2:

1) 
	
	
	
	

	2
	Жилые дома: 

1) 
	
	
	
	

	3
	Квартиры: 

1)  
	
	
	
	

	4
	Дачи: 

1) 
	
	
	
	

	5
	Гаражи: 

1) 
	
	
	
	

	6
	Иное недвижимое имущество: 

1)  
	
	
	
	


2.2. Транспортные средства
	№ п/п
	Вид и мар​ка транс​порт​но​го сред​ства
	Вид соб​ствен​но​сти1
	Мес​то ре​ги​стра​ции
	Сто​и​мость иму​щест​ва, руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Автомобили легковые:
	
	
	

	2
	Автомобили грузовые:
	
	
	

	3
	Автоприцепы:
	
	
	

	4
	Мототранспортные средства:
	
	
	

	5
	Сельскохозяйственная техника:
	
	
	

	6
	Водный транспорт:
	
	
	

	7
	Иные транспортные средства:
	
	
	


Раздел 3. Сведения о ценных бумагах

3.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

	№ п/п
	На​и​ме​но​ва​ние и ор​га​ни​за​ци​он​но-пра​во​вая фор​ма ор​га​ни​за​ции3
	Мес​то на​хож​де​ния ор​га​ни​за​ции (ад​рес)
	Ус​тав​ный ка​пи​тал4 (руб.)
	До​ля учас​тия5
	Ос​но​ва​ние учас​тия6

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


3.2. Иные ценные бумаги

	№ п/п
	Вид цен​ной бу​ма​ги7
	Ли​цо, вы​пус​тив​шее цен​ную бу​ма​гу
	Но​ми​наль​ная ве​ли​чи​на обя​за​тель​ства (руб.)
	Об​щее ко​ли​чест​во
	Об​щая сто​и​мость8 (руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


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

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	


(подпись лица заявителя)

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

	
	Приложение 2
к Административному регламенту



	Блок-схема


   


[image: image1]
Приложение 3

к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов для признания граждан малоимущими

в целях признания нуждающимися в получении жилых помещений

муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам

социального найма

Заявитель _ _________________________________________________________________

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

	N 
п/п
	Наименование и реквизиты документа        
	Количество листов 

	
	
	подлинные 
	копии  

	1
	
	
	

	2
	
	
	


                       "   "
 

Дата приема документов ____________________________ 20___ г.

                       ┌───────────────────────────────────┐

Регистрационный номер  │                                   │

                       └───────────────────────────────────┘

Документы принял __________________________________________________________

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

Расписку получил __________________________________________________________

                                (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам

	N п/п
	Наименование документа                        

	1
	


Отметка о возврате документов заявителю ________________________

Приложение 4

к Административному регламенту

КНИГА

регистрации заявлений граждан о признании малоимущими

в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях и предоставления им по договорам социального

найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района
(наименование органа, осуществляющего признание малоимущими)

Начата __________ 20__ г.

Окончена __________ 20___ г.

	N 
п/п
	N  
дела
	Дата   
принятия 
заявления
	Ф.И.О.  
заявителя
	Состав
семьи 
	Адрес,  
место   
жительства
	Постановление администрации
(признание 
или отказ в 
признании  
малоимущим),
дата и номер
	Дата уведомления заявителя
о признании
(отказе в 
признании) 
малоимущим 
	Примечание 
(постановка
на учет)  

	1 
	2  
	3    
	4    
	5   
	6     
	7      
	8     
	9     

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 5

к Административному регламенту




Расчет 

порогового значения дохода и стоимости имущества, находящегося 

в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи ________________________________________

	№ п/п
	Показатели
	Сумма  руб.

	1
	2
	3

	1. 
	Рыночная стоимость приобретения жилых помещений 

СЖ = НП × СС × РЦ, где

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма; 

НП – норма предоставления жилого помещения на одного члена семьи;

СС – состав семьи (количество членов семьи); 

РЦ – установленная средняя расчетная стоимость 1 кв. м площади среднестатистического жилого помещения со средним уровнем обеспеченности коммунальными услугами в муниципальном образовании.

Полученный показатель СЖ составляет размер денежных средств, необходимых семье для приобретения на территории Центрально- Коспашского сельского поселения жилого помещения по норме не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма
	

	2. 
	Порог размера среднемесячного совокупного дохода определяется по формуле:


[image: image2.wmf]ПМ
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, где

ПД – порог размера среднемесячного совокупного дохода;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

СС – состав семьи (количество членов семьи);

ПМ – среднемесячный минимальный уровень дохода на одного человека, установленный органом местного самоуправления.
	

	3. 
	Потребность семьи в средствах на приобретение жилого помещения по формуле: ПЖ = СЖ - И, где

ПЖ – потребность в средствах на жилье;

СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости жилого помещения для приобретения по норме предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих в целях постановки на учет и предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.


	

	
	ПЖ составляет объем средств, недостающих семье гражданина-заявителя или одиноко проживающему гражданину для приобретения жилого помещения в размере не ниже нормы предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда, при условии продажи ими своего имущества.
	

	4.
	Максимально возможный размер совокупного дохода, вменяемый семье в качестве накоплений, исчисляется по формуле:

Н = (ДС - СПМ) × ПН, где

Н – размер возможных семейных накоплений за установленный период накоплений;

ДС – среднемесячный совокупный доход семьи;

СПМ – среднемесячный минимальный доход, необходимый для проживания семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающего гражданина; 

ПН – установленный период накоплений (в месяцах), который может быть принят равным среднему времени ожидания в очереди на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	

	5.
	При ПЖ > Н возможность накопления гражданами недостающих средств для приобретения жилого помещения отсутствует. Принимает решение о признании граждан малоимущими в целях признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору соц. найма. В том случае, если фактический среднемесячный совокупный доход семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина меньше порогового значения среднемесячного совокупного дохода, а размер недостающих средств превышает возможности семьи по накоплению (ПЖ > Н), принимается решение о признании семьи гражданина-заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими. 

Если же возможности по накоплению граждан равны или превышают размер недостающих средств (Н = ПЖ или Н > ПЖ), принимается решение об отказе в признании семьи гражданина- заявителя, одиноко проживающего гражданина малоимущими
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Постановление о признании гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущим(и)
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� Заявление подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет, от несовершеннолетних в возрасте до 14 лет действуют родители (усыновители). Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 4.


� Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей заявителя.


� Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за расчетный период.


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


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


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





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


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


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


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


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


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


� Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого члена семьи заявителя.


� Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за расчетный период.


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


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


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





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


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


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


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


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


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






