
АРХАНГЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРИМОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

Администрация муниципального образования «Боброво-Лявленское»

постановление

17 февраля 2017 года





                               № 108 

пос. Боброво

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования «Боброво-Лявленское» и в целях повышения открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг гражданам и юридическим лицам к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах администрация муниципального образования «Боброво-Лявленское» постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское».
    2. Считать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское» № 19 от 01.04.2016 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское».
            3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в бюллетене «Информационный вестник муниципального образования «Боброво-Лявленское».
Глава муниципального образования                                                 Г.Г. Титарчук  

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования
 «Боброво-Лявленское»
от 17.02.2017 года № 108  
	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

·  физические лица – граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – заявители).

3. От имени заявителя могут выступать их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону или факсу;

· по электронной почте;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

· при личном обращении заявителя;

· на официальном информационном сайте администрации «Боброво-Лявленское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· в государственных информационных системах Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Архангельский региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

· в помещениях администрации (на информационных стендах). 
5. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 163505 Архангельская область Приморский район, пос. Боброво, ул. Лесная, д.5 «б», контактный телефон/факс (8182) 25-56-12;
 Электронный адрес: koskogorskoe@mail.ru         

	Режим работы:


	понедельник – четверг с 8.30 до 17.00

пятница – с 8.30 до 15.30, среда – неприемный день, перерыв с 12.30 до 13.30.
Выходные дни: суббота, воскресенье.



	


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – муниципальная услуга).

7. Муниципальную услугу оказывает администрация муниципального образования «Боброво-Лявленское» в лице помощника главы местной администрации по муниципальному жилищному хозяйству, а в его отсутствие заместителя главы местной администрации по общим вопросам.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституция Российской Федерации; 

· Жилищный кодекс Российской Федерации;


· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


· Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

· Областной закон от 20.09.2005 № 78-5-ОЗ (в ред. 01.07.2016) «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений и порядке признания граждан малоимущими в Архангельской области»;
· Постановление Правительства Архангельской области от 14.11.2016 N 483-пп "Об утверждении методики расчета показателей, необходимых для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма";
· Решением совета депутатов первого созыва администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское» № 72 от 17.08.2016 г. «Об утверждении порогового значения  дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина-заявителя (дохода одиноко проживающего гражданина-заявителя), и порогового значения  стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина-заявителя) и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
· Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· Устав муниципального образования «Боброво-Лявленское».

2.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9. Исчерпывающий перечень документов, представляемых гражданином заявителем в  администрацию муниципального образования «Боброво-Лявленское», необходимых для предоставления муниципальной услуги:  
1) заявление установленной формы (приложение № 2);

2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина заявителя и каждого члена его семьи либо одиноко проживающего гражданина – заявителя;
       3) копии свидетельств о копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, отражающих семейные отношения гражданина-заявителя и членов его семьи;
      4) копии судебных решений об определении места жительства или об установлении факта проживания гражданина-заявителя и (или) членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя в определенном жилом помещении, если место жительства гражданина-заявителя и (или) членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя определяется или устанавливается на основании указанных судебных решений;
5) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю и право собственности на которые не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
6) копии документов, подтверждающий сведения о принадлежности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю транспортного средства;
7) отчет об оценке транспортного средства;
       8) справки о начисленной и выплаченной заработной плате за расчетный период с указанием суммы удержанного и перечисленного с нее налога на доходы физических лиц, а также справки (документы) об иных доходах гражданина-заявителя и всех членов его семьи либо доходах одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период;
     9) книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций, книга учета доходов и расходов индивидуальных предпринимателей, книга учета доходов и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, книга учета доходов индивидуальных предпринимателей за расчетный период в зависимости от применяемой индивидуальным предпринимателем системы налогообложения, а также выписка из этих книг с указанием общей суммы доходов индивидуального предпринимателя за расчетный период;
10) копии документов, подтверждающих суммы уплаченных (полученных) гражданином-заявителем и (или) членами его семьи либо одиноко проживающим гражданином-заявителем алиментов в течение расчетного периода;

11) копии документов, подтверждающих статус лиц:

- беременные женщины;

- один из родителей, осуществляющий уход за ребенком в возрасте до трех лет;

- один из родителей, осуществляющий уход за ребенком-инвалидом;

- один из членов семьи, осуществляющий уход за инвалидом I группы, престарелыми гражданами старше 80 лет при наличии медицинского заключения о необходимости постоянного ухода;

- граждане в возрасте от 14 лет до 23 лет, обучающиеся в образовательных организациях по очной форме и не получающие стипендии;

- несовершеннолетние граждане в возрасте до 14 лет;
- военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных профессиональных организациях и военных образовательных организациях высшего образования и не заключивших контракта о прохождении военной службы;

- лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, находящихся на принудительном лечении по решению суда;

- лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске;

- лиц, находящихся на полном государственном обеспечении;

12) справки о размере стипендий обучающихся в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, научных организациях, духовных образовательных организациях (в том числе аспирантов, ординаторов, ассистентов-стажеров, слушателей), выплачиваемых указанным лицам этими организациями в течение расчетного периода, а также о размере компенсационных выплат указанным лицам в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, приходящемся на расчетный период;

13) справка о размере получаемой в течение расчетного периода пенсии, выплачиваемой по договорам негосударственного пенсионного обеспечения, если она не облагается налогом на доходы физических лиц;

14) документы, подтверждающие в течение расчетного периода доходы от продажи жилых домов, квартир, комнат, включая приватизированные жилые помещения, дач, садовых домиков или земельных участков, иного имущества или долей в указанном имуществе, если с этих доходов в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации не уплачивался налог на доходы физических лиц;
11) согласие на обработку персональных данных всех, указанных в заявлении граждан (приложение № 3, № 3а).

10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые вправе представить заявитель по собственной инициативе: 

1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю и право собственности на которые зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) документы органов (организаций) социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации, органов (организаций) службы занятости населения, копии документов других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, осуществляющих социальные выплаты из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и других источников;

3) копии налоговых деклараций о доходах гражданина-заявителя и каждого члена его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период, заверенные налоговыми органами;

4) копии документов органов, осуществляющих государственный кадастровый учет недвижимого имущества и ведение государственного кадастра недвижимости, о стоимости недвижимого имущества и копии документов государственного кадастра недвижимости о стоимости земельных участков, принадлежащих гражданину-заявителю, членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю;

 5) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя с места его жительства: копия поквартирной карточки или выписка из домовой (поквартирной) книги либо справка, выданная на основании поквартирной карточки или домовой (поквартирной) книги. При этом копия поквартирной карточки или выписка из домовой (поквартирной) книги либо справка, выданная на основании поквартирной карточки или домовой (поквартирной) книги (Дата выдачи не ранее чем за 10 календарных дней до дня подачи заявления)
6) выписки из индивидуального лицевого счета застрахованного лица, сформированные на основании сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования за расчетный период (в отношении гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя).

11. Копии документов предоставляются с оригиналами для сверки.

12. Документы подаются на русском языке, либо имеют нотариально заверенный перевод на русский язык.

13. Способ доставки документов:

· при личном обращении заявителя;

· через уполномоченного представителя заявителя;

· почтовым отправлением.
· непосредственно в уполномоченный орган местного самоуправления лично, через представителя или заказным почтовым отправлением;

· через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации (далее - многофункциональный центр) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным органом местного самоуправления и многофункциональным центром;

· через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) Сведения в заявлении о предоставлении муниципальной услуги представлены в полном объеме;
2) для предоставлением муниципальной услуги не представлены либо представлены не в полном объеме документы предусмотренные пунктом 3, 9 настоящего регламента;
3) заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено не по месту жительства;
4)  текст представленных документов не поддается прочтению;

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

15. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
16. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации срок (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

18. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· распоряжение о признания гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

· распоряжение об отказе в  признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

19. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) своевременность  предоставления  муниципальной  услуги;

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) безвозмездность предоставления государственной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

21. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:


1) прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;


3) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

22. Основание для начала административной процедуры: предоставление заявления с прилагаемыми к нему документами в администрацию муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – администрация).

23. При приеме документов ответственный специалист администрации  осуществляет проверку представленных документов.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.2 настоящего административного регламента, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 7 календарных дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в приеме документов для  предоставления   муниципальной   услуги.

При поступлении заявления и необходимых документов специалист вносит в журнал регистрации запись об их приеме в соответствии с правилами регистрации.

24. Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса.

3.3. Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

25. Основание для начала административной процедуры: получение ответственным исполнителем заявления и пакета документов с визой главы муниципального образования.

26. Ответственный исполнитель проверяет представленные документы и производит расчет размера доходов граждан и стоимости имущества.

27. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, ответственный исполнитель готовит:

проект распоряжения о признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо проект распоряжения об отказе в  признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя малоимущим в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

28. Результат административной процедуры: проект распоряжения о признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо проект распоряжения об отказе в  признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

29. Основание для начала административной процедуры: подписание главой администрации распоряжения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо распоряжения об отказе  в  признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
30. Копия распоряжения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо копия распоряжения об отказе в признании малоимущими выдается заявителю лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.

          При получении результата предоставления услуги заявитель расписывается на документе, который остается в администрации, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления услуги сотрудник администрации подшивает в дело чек об отправке почтового уведомления и  экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении (за исключением случаев возврата письма, неполученного адресатом).

31. Результат административной процедуры: выдача распоряжения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо распоряжения об отказе в  признании гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина - заявителя в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
32. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к административному регламенту.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

33. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования в следующих формах:

· текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

34. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

35. Решения главы администрации  могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

36. Заявитель может обратиться с жалобой на любые нарушения стандарта предоставления услуги, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

б) нарушение срока предоставления услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

д) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
е) требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Боброво-Лявленское» (далее – администрация), предоставляющую  услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального информационного сайта администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, предоставляющей услугу, в месте ее предоставления. Время приема жалоб должно совпадать со временем приема документов на предоставление услуг.

37. От имени заявителя с жалобой может обратиться его представитель.

В случае подачи жалоб через представителя заявителя к жалобе прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

а) доверенность, подписанная заявителем – физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;

б) доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенная печатью организации;

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме указанные документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

38. Жалобы на решения или действия (бездействие) должностных лиц муниципальных служащих администрации, предоставляющих услугу, регистрируется и направляется для рассмотрения главе администрации.
Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

39. Для рассмотрения жалоб устанавливаются следующие сроки:

срок регистрации жалобы – не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления;

срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) – в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, его должностного лица, муниципального служащего 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 регистрации жалобы (если иные сроки рассмотрения жалобы по существу не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации).

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем рассмотрения жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

40. В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

41. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы по существу являются:

а) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с пунктом 37 настоящего регламента;

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) администрации, его должностного лица, муниципального служащего, обжалуемого заявителем;

в) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) администрации, его должностного лица, муниципального служащего, если решение по жалобе принято ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

42. В случаях, предусмотренных пунктом 41 настоящего регламента, заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.

43. Основаниями оставления жалобы без ответа являются:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

44. В случаях, предусмотренных пунктом 43 настоящего регламента, ответ заявителю не направляется.

45. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации, а также должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

б) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации, его должностного лица, муниципального служащего;

в) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата государственной или муниципальной услуги;

е) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

46. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы по существу.

Должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы по существу, является глава муниципального образования. 

В случае если ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в электронной форме, он должен быть подписан квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного рассматривать жалобы по существу.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №  1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»



(в ред. постановления от 17.02 2017 года № 108)

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»






	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №  2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»



Главе администрации МО «Боброво-Лявленское»____
                            _______________________________________________

                            от ____________________________________________

                            _______________________________________________

                            Дата рождения ____________       место рождения

                            _______________________________________________
ИНН(при наличии)_______________________________

СНИЛС (при наличии)____________________________
                            Паспорт: серия ___ N ________________ кем выдан

                            _______________________________________________

                            адрес регистрации по месту жительства _________

                            _______________________________________________

                            Телефон _______________________________________

                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  признать меня и членов моей семьи (нужное подчеркнуть) малоимущими в целях постановки на  учет  в  качестве  нуждающихся  в   жилых  помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма.
    Сведения о составе семьи:

1. ________________________________________________________________________

       (родственные отношения с заявителем, Ф.И.О., дата рождения, место рождения)

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

(документ удостоверяющий личность: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
____________________________________________________________________________________

(ИНН (при наличии), СНИЛС (при наличии)

2. ________________________________________________________________________

       (родственные отношения с заявителем, Ф.И.О., дата рождения, место рождения)

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

(документ удостоверяющий личность: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
____________________________________________________________________________________

(ИНН (при наличии), СНИЛС (при наличии)

3. ________________________________________________________________________

       (родственные отношения с заявителем, Ф.И.О., дата рождения, место рождения)

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

(документ удостоверяющий личность: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
____________________________________________________________________________________

(ИНН (при наличии), СНИЛС (при наличии)

4. ________________________________________________________________________

       (родственные отношения с заявителем, Ф.И.О., дата рождения, место рождения)

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

(документ удостоверяющий личность: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
____________________________________________________________________________________

(ИНН (при наличии), СНИЛС (при наличии)

5. ________________________________________________________________________

       (родственные отношения с заявителем, Ф.И.О., дата рождения, место  рождения)

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

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

                     СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ

    Сообщаю, что за один последний календарный год (с _____________________

по ________________________________) я как гражданин-заявитель и члены моей семьи имели следующий доход:

----T--------------------------------T-------T------T-----------------¬

¦N  ¦Виды полученного дохода         ¦Кем    ¦Сумма ¦Название, номер  ¦

¦п/п¦                                ¦получен¦дохода¦и дата документа,¦

¦   ¦                                ¦доход  ¦(руб.,¦на основании     ¦

¦   ¦                                ¦       ¦коп.) ¦которого указан  ¦

¦   ¦                                ¦       ¦      ¦доход            ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦ 1 ¦                2               ¦   3   ¦  4   ¦       5         ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦1. ¦Доходы, полученные в связи      ¦1.     ¦      ¦                 ¦

¦   ¦с трудовой деятельностью        ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦(все виды заработной платы,     +-------+------+-----------------+

¦   ¦денежного вознаграждения,       ¦2.     ¦      ¦                 ¦

¦   ¦содержания и дополнительного    ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦вознаграждения) по всем местам  +-------+------+-----------------+

¦   ¦работы.                         ¦3.     ¦      ¦                 ¦

¦   ¦Указаны начисленные суммы       ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦с вычетом налогов и сборов      +-------+------+-----------------+

¦   ¦в соответствии                  ¦4.     ¦      ¦                 ¦

¦   ¦с законодательством Российской  +-------+------+-----------------+

¦   ¦Федерации                       ¦5.     ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦2. ¦Денежное довольствие и иные     ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦выплаты военнослужащим          ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦и приравненным к ним лицам      ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦3. ¦Пенсии                          ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦4. ¦Стипендии                       ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦5. ¦Пособие по безработице и другие ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦выплаты безработным             ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦6. ¦Ежемесячное пособие на ребенка  ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦7. ¦Иные социальные выплаты         ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦8. ¦Алименты                        ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦9. ¦Оплата работ по договорам,      ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦заключенным в соответствии      ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦с гражданским законодательством ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦10.¦Доходы от предпринимательской   ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦деятельности, в том числе без   ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦образования юридического лица   ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦11.¦Доходы по акциям, дивиденды,    ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦выплаты по долевым паям и т.п.  ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦12.¦Доходы от сдачи в аренду (наем) ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦недвижимого имущества,          ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦принадлежащего на праве         ¦       ¦      ¦                 ¦

¦   ¦собственности                   ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦13.¦Проценты по вкладам             ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦14.¦Другие доходы (указать, какие)  ¦       ¦      ¦                 ¦

+---+--------------------------------+-------+------+-----------------+

¦   ¦Итого                                                            ¦

L---+------------------------------------------------------------------

    Прошу исключить  из  общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты

в сумме _________________________________ руб. ______________________ коп.,

удерживаемые

по ________________________________________________________________________

      (основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого

___________________________________________________________________________

                           производятся удержания)

                                 СВЕДЕНИЯ

                            ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:

----T-----------------T---------T------------------------¬

¦N  ¦Наименование     ¦Стоимость¦Документ, подтверждающий¦

¦п/п¦и местонахождение¦         ¦право собственности     ¦

¦   ¦имущества        ¦         ¦                        ¦

+---+-----------------+---------+------------------------+

¦   ¦                 ¦         ¦                        ¦

L---+-----------------+---------+-------------------------

2. Земельные участки:

----T----------------T---------T------------------------¬

¦N  ¦Местонахождение,¦Стоимость¦Документ, подтверждающий¦

¦п/п¦площадь         ¦         ¦право собственности     ¦

+---+----------------+---------+------------------------+

¦   ¦                ¦         ¦                        ¦

L---+----------------+---------+-------------------------

3. Транспортные средства:

----T-----------------T---------T------------------------¬

¦N  ¦Наименование     ¦Стоимость¦Документ, подтверждающий¦

¦п/п¦имущества        ¦         ¦право собственности     ¦

+---+-----------------+---------+------------------------+

¦   ¦                 ¦         ¦                        ¦

L---+-----------------+---------+-------------------------

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

 ---T------------T---------T------------------------¬

¦N  ¦Наименование¦Стоимость¦Документ, подтверждающий¦

¦п/п¦имущества   ¦         ¦право собственности     ¦

+---+------------+---------+------------------------+

¦   ¦            ¦         ¦                        ¦

L---+------------+---------+-------------------------

    Иных  источников доходов   и  другого  имущества, кроме заявленных, в т.ч. в  других   субъектах  Российской Федерации, не  имеем. 
    Правильность сообщаемых сведений подтверждаем.

   
Предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством,  за  представление недостоверных сведений. Нам известно, что заведомо ложные сведения об имуществе и доходах могут повлечь отказ в постановке на учет , снятие с учета нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

    Даем согласие на проверку представленных сведений.

    С  перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении 

    граждан  к  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  нуждающихся в жилом
    помещении, ознакомлены.

    Дата _________________________ Подпись заявителя ______________________

    Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой) ________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Паспортные  данные  (данные   свидетельств     о    рождении)   сверены

___________________________________________________________________________

                    (подпись специалиста администрации)

                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Дана гр. ___________________________________________________ в том, что

от него (нее) ____________ получены следующие документы и копии документов:

                 (дата)

---------------------------------------------T-----¬

¦Заявление о признании малоимущими           ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о постановке на налоговый учет    ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о составе семьи                   ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о доходах заявителя и членов семьи¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о составе имущества               ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о стоимости имущества             ¦ шт. ¦

L--------------------------------------------+------

    ___________________

           (дата)

                        Специалист ________________________________________

                                             (подпись, фамилия)

                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

    Дана гр. ___________________________________________________ в том, что

от него (нее) ____________ получены следующие документы и копии документов:

                 (дата)

---------------------------------------------T-----¬

¦Заявление о признании малоимущими           ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о постановке на налоговый учет    ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о составе семьи                   ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о доходах заявителя и членов семьи¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о составе имущества               ¦ шт. ¦

+--------------------------------------------+-----+

¦Документы о стоимости имущества             ¦ шт. ¦

L--------------------------------------------+------

   ___________________

           (дата)

                        Специалист ________________________________________

                                             (подпись, фамилия)

	ПРИЛОЖЕНИЕ №  3
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Признание граждан
 малоимущими в целях предоставления им жилых помещений
 по договорам социального найма на территории
 муниципального образования «Боброво-Лявленское»


	

	_________________________________________
_________________________________________
_______________________________________________________
(Ф.И.О. лица, дающего согласие)
паспорт: серия ____________________________ №_______________________________________
выдан __________________________________,

дата выдачи ______________________________

место регистрации_________________________

_________________________________________


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  ________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское»*, даю согласие администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское», расположенной по адресу: Архангельская область, Приморский район, пос. Боброво, ул. Лесная, д. 5-б на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении органа местного самоуправления администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское»  и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

____________________________

__________________________________________


(подпись) 
(расшифровка подписи)

«______» _______________________ 20____ г.
	ПРИЛОЖЕНИЕ №  3а
к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Признание граждан
 малоимущими в целях предоставления им жилых помещений
 по договорам социального найма на территории
 муниципального образования «Боброво-Лявленское»


	

	_________________________________________
_______________________________________________________
(Ф.И.О. законного представителя)
паспорт: серия ____________________________ №_______________________________________
выдан __________________________________,

дата выдачи ______________________________

место регистрации_________________________

_________________________________________


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  ________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)
как законный представитель:

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам  социального найма на территории муниципального образования «Боброво-Лявленское», даю согласие администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское», расположенной по адресу: Архангельская область, Приморский район, пос. Боброво, ул. Лесная, д. 5-б на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении органа местного самоуправления администрации муниципального образования «Боброво-Лявленское»  и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги  от лица:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(ФИО, дата рождения, документ, удостоверяющий личность (серия, №, кем и когда выдан)

Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

_____________________________

  _______________________________________

(подпись законного представителя) 
    (расшифровка подписи)

«______» _______________________ 20____ г.
Обращение заявителя





Прием документов и регистрация заявления





Проверка  представленных документов





Направление юристу для проверки документов





Несоответствие документов





Уведомление об отказе в признании гражданина –заявителя малоимущим





Отказ в предоставлении услуги





Уведомление о признании гражданина-заявителя малоимущим





Уведомление об отказе в предоставлении услуги








