[image: image1.jpg]



Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 10.07.2013
	№ 1170
	

	Об организации работы по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма


(В  редакции постановлений администрации города от 31.12.2013 № 2416,  от 18.03.2014 № 387, от 01.06.2016 № 945, от 28.03.2017 №422, от 08.06.2017 № 822, от 28.08.2018 №1210)

В целях реализации положений Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, Закона Архангельской области от 20 сентября 2005 года № 78-5-ОЗ "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",  администрация города 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный  регламент муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.


2. Уполномочить управление социального развития администрации города предоставлять муниципальную услугу по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма. (В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)

3. Ответственным должностным лицом, исполняющим муниципальную услугу  по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, назначить  ведущего специалиста отдела социальной политики управления социального развития администрации города. (В  редакции постановлений администрации города  от 18.03.2014 № 387, от 08.06.2017 № 822)

4. Источником финансирования муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма определить местный бюджет.


5. Назначить заместителя главы муниципального образования по социальным вопросам, начальника управление социального развития должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу по  признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.

(В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)
6. Управлению организационно-правовой и кадровой работы администрации города
 разместить административный регламент муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на официальном сайте администрации города в сети “Интернет” в разделе “Реестр (перечень) муниципальных услуг”.
7. Признать утратившим силу:

- постановление администрации города  от 28.06.2011 №1032 «О порядке организации работы по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  на территории муниципального образования «Город Коряжма»;

- постановление администрации города  от 06.07.2012 №1138 «О внесении изменений в административный регламент муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

- постановление администрации города  от 20.02.2013 №303 «О внесении изменений в административный регламент муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

- постановление администрации города от 15.02.2012 № 227 «Об организации работы по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма».

8.
Настоящее постановление опубликовать в газете «Коряжемский муниципальный вестник».

9. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. главы муниципального образования                                       О. А. Бушуева       

                                                     Утвержден постановлением

администрации города

от 10.07.2013 №  1170
              (В  редакции постановлений администрации города  от 31.12.2013 № 2416, 

от 18.03.2014 № 387, от 01.06.2016 № 945, от 28.03.2017 № 422,
 от 08.06.2017 № 82,2 от 28.08.2018 №1210)
Административный регламент 

муниципальной услуги  по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления социального развития администрации города (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. (В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)


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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении услуги;


2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении; 


4) выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении.
 


3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.


1.2.  Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги


4.
Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое лицо.


5.
От имени заявителя, указанного в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:


1)
представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;


2)
законный представитель гражданина.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

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

- по телефону;

- по электронной почте;


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

      - при личном обращении заявителя;

       - на официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”;

       -
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

        -
в помещениях органа (на информационных стендах).


7.
При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявления с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:


1)
сообщается следующая информация:

-
контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

-
график работы органа с заявителями;

-
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);


2)
осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».


8.
На официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” размещается следующая информация:

-
текст настоящего административного регламента;

-
контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

-
график работы органа с заявителями;

-
образцы заполнения заявителями бланков документов;

-
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

-
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).


9.
На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

-
информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

-
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 № 408-пп.


10.
В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:


1)
график работы органа с заявителями;


2)
фамилия, имя, отчество должностных лиц (муниципальных служащих), исполняющих муниципальную услугу;


3)
блок-схема предоставления муниципальной услуги;


4)
образец заявления;


5)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги


11.
Полное наименование муниципальной услуги: признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


Краткое наименование муниципальной услуги: признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений.


12. Муниципальная услуга предоставляется управлением социального развития администрации города. 
         Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия  путем направления межведомственных информационных запросов в налоговые органы, органы государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органы учета транспортных средств, органы (организации) социальной защиты населения, органы (организации) службы занятости населения, органы Пенсионного фонда Российской Федерации, другие государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные им организации в целях проверки сведений о составе семьи, об источниках доходов и о доходах, полученных гражданином-заявителем и членами его семьи либо одиноко проживающим гражданином-заявителем в течение расчетного периода, проверки сведений об имуществе, находящемся в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя и подлежащем налогообложению, в том числе о его наличии (отсутствии).  (Пункт 12 в  редакции постановлений администрации города  от 18.03.2014 № 387, от 28.03.2017 № 422)

13.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс  Российской Федерации;

- Семейный кодекс  Российской Федерации;


- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

- закон Архангельской области от 20 сентября 2005 года № 78-5-ОЗ "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 года №483-пп «Об утверждении методики расчёта 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»; (Дефис восьмой пункта 13 в редакции постановления администрации города   от 28.03.2017 № 422)
          -  закон Архангельской области от 19 сентября 2001 года № 64-8-ОЗ «О прожиточном минимуме в Архангельской области»;


- постановление Правительства Архангельской области об утверждении величины прожиточного минимума в Архангельской области 
(на соответствующий квартал);


- Устав муниципального образования «Город Коряжма»;


- постановление администрации города о средней расчетной рыночной цене одного квадратного метра  площади жилого помещения  по г.Коряжме на соответствующий год; 


- решение городской Думы от 22.02.2006 года № 151 "Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения";


- правовые акты муниципального образования «Город Коряжма». 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

          (Пункт 14 в редакции постановления администрации города   от 28.03.2017 № 422)
  14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает  непосредственно или через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг заявление по форме в соответствии с приложением 2  к настоящему административному регламенту о признании его и членов его семьи малоимущими и прилагает к заявлению следующие документы:


а) подлинник и копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации и подтверждающего гражданство Российской Федерации (за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации) гражданина-заявителя и каждого члена его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя. Если международным договором Российской Федерации предусмотрено признание малоимущими иностранных граждан, лиц без гражданства, такие лица представляют подлинники и копии документов, удостоверяющих их личность на территории Российской Федерации;

       б) в случае обращения представителя заявителя - копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также копии документов, подтверждающих полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя;

в) подлинники и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, отражающих семейные отношения гражданина-заявителя и членов его семьи;

г) подлинники и 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);

д) подлинники и 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 недвижимости;

е) подлинники и копии документов, подтверждающих право собственности гражданина-заявителя и (или) членов его семьи либо одиноко проживающего гражданина-заявителя на транспортные средства (копии регистрационных документов на транспортные средства), отчет об оценке транспортного средства, принадлежащего гражданину-заявителю и (или) членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю на праве собственности;

ж) справки о начисленной и выплаченной заработной плате за расчетный период, равный календарному году, непосредственно предшествующему году, в котором было подано заявление, 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 или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период, выданные работодателями (представителями нанимателей);

         з) 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. Должностные лица органа, либо многофункционального центра сопоставляют сведения из представленной книги с выпиской из этой книги и возвращают книгу гражданину-заявителю. Если заявление подано через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), выписка из указанных книг к заявлению не прилагается;
и) подлинники и копии документов, подтверждающих суммы уплаченных (полученных) гражданином-заявителем и (или) членами его семьи либо одиноко проживающим гражданином-заявителем алиментов в течение расчетного периода;
к) подлинники и копии документов, подтверждающих статус следующих лиц:

одного из родителей, осуществляющего уход за ребенком в возрасте 
до трех лет;

одного из родителей, осуществляющего уход за ребенком-инвалидом;

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

беременных женщин;

граждан в возрасте от 14 до 23 лет, обучающихся в образовательных организациях по очной форме и не получающих стипендии;
несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет;
военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов;

военнослужащих, обучающихся в военных образовательных учреждениях профессионального 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;

лиц, находящихся на принудительном лечении по решению суда;

лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске;

лиц, находящихся на полном государственном обеспечении;

л) 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;

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

        н) 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.
15. Для предоставления муниципальной услуги гражданин-заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

а) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности гражданину-заявителю и (или) членам его семьи (одиноко проживающему гражданину-заявителю) и право собственности на которые зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;   (Подпункт а) пункта 15 в редакции постановления администрации города   от 28.03.2017 № 422)
б) 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, о доходах гражданина-заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период;

в) копии налоговых деклараций о доходах гражданина-заявителя и всех членов его семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя за расчетный период, заверенные налоговыми органами;

г) копии документов органа регистрации прав о стоимости принадлежащего гражданину-заявителю, членам его семьи либо одиноко проживающему гражданину-заявителю недвижимого имущества (кроме земельных участков); (Подпункт г) пункта 15 в редакции постановления администрации города   от 28.03.2017 № 422)
д) копии документов государственного кадастра недвижимости о стоимости земельных участков, принадлежащих гражданину-заявителю, членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю.

е) 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, должна быть выдана не ранее чем за 10 календарных дней до дня подачи заявления; (Подпункт е) пункта 15 дополнен  постановлением администрации города   от 28.03.2017 № 422)
ж) 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). (Подпункт ж) пункта 15 дополнен постановлением администрации города   от 28.03.2017 № 422)

Документы, предусмотренные пунктом 14 настоящего административного регламента, предоставляются заявителем в орган (управление социального развития администрации города, почтовый адрес: пр. Ленина, 29, г. Коряжма, Архангельская область, 165651; адрес сайта администрации города: www.koradm.ru; телефон для справок 8(81850) 3-49-54; адрес электронной почты: sobes2@koradm.ru, sobes@koradm.ru,; график работы: рабочие дни с 8.30 до 17.00 час., в пятницу  с 8.30 до 15.30 час., перерыв с 12.30 до 13.30 час.) (В  редакции постановлений администрации города  от 18.03.2014 № 387, от 08.06.2017 №822, от 28.08.2018 №1210)

15.1. Если гражданин-заявитель не представил документы, которые он вправе представить по собственной инициативе, орган самостоятельно запрашивает их (их копии или содержащиеся в них сведения) путем направления межведомственных информационных запросов в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные им организации, в распоряжении которых имеются данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). (Пункт 15.1.  в редакции постановлений администрации города от 01.06.2016 №945, от 28.03.2017 № 422)
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

а) в заявлении указаны не в полном объеме сведения, предусмотренные установленной формой;

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего административного регламента;

в) представление заявления не по месту жительства;

г) представление документов, оформление которых не соответствует требованиям, установленным федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законом Архангельской области 
от 20.09.2005 № 78-5-ОЗ "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", иными нормативными правовыми актами Архангельской области. (Пункт 16  в редакции постановлений администрации города от 01.06.2016 №945, от 28.03.2017 № 422)
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

         17.
Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1)
регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления заявления;
2) выдача уведомления о получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения по форме в соответствии с приложением 3  к настоящему административному регламенту;

3)
анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса –  3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

     3)
выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об оставлении заявления гражданина-заявителя без рассмотрения по форме в соответствии с приложением 5  к настоящему административному регламенту – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

4) исполнение запроса – 22 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса, в том числе: 

- выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений при непредставлении поставщиком (организацией) необходимой (обязательной) услуги потребителю (органу) в рамках межведомственного взаимодействия – 1 день; 

  - расчет размера дохода, приходящегося на гражданина – заявителя и каждого члена его семьи и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина – заявителя и каждого члена его семьи и подлежащего налогообложению для признания семьи (одиноко проживающего гражданина)  малоимущей (малоимущим) в соответствии с приложением 7 к настоящему административному регламенту  – 1 день;
     - выдача на руки (либо отправка по почте) решения об отказе в признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма по форме в соответствии с приложением 6  к настоящему административному регламенту  – 1 день;

 - подготовка проекта справки о  признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 1 день; (подпункт 4) пункта 17  в редакции постановления администрации города  от 28.03.2017 № 422)
5)
выдача на руки (либо отправка по почте) справки о признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 2 дня со дня (момента) окончания исполнения запроса.
6) максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления муниципального образования «Город Коряжма» для получения муниципальной услуги – не более 15 минут. (Подпункт 6  дополнен постановлением администрации города от 31.12.2013 № 2416) 


18.
Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня поступления запроса.

    В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи такого запроса из многофункционального центра в управление социального развития администрации муниципального образования «Город Коряжма». (Абзац второй подпункта 18 дополнен постановлением администрации города  от 28.03.2017 № 422)

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


19.
Основаниями для отказа муниципальной услуги являются:

1)
отсутствие в запросе фамилии гражданина, направившего запрос, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)
в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3)
текст запроса не поддается прочтению;

4)
в запросе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства; (в редакции постановления администрации города от 31.12.2013 № 2416) 
5) непредставление поставщиком (организацией) необходимой (обязательной) услуги потребителю (органу) в рамках межведомственного взаимодействия.

6) предоставление документов, которые  подтверждают, что размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, выше установленных пороговых значений.
      Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. (Абзац дополнен постановлением администрации города от 28.08.2018 № 1210) 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги


20.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

21. Выдача  заявителю решения о признании его малоимущим для принятия на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма,     либо уведомления об отказе в признании его малоимущим для принятия на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


22.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

     Прием заявлений осуществляется в рабочем кабинета органа.

     Для ожидания приема отводятся места, оснащенные столами и стульями для возможности оформления документов.
     Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. (Абзац четвертый пункта 22 дополнен постановлением администрации города от 01.06.2016 № 945) 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


23. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы с прилагаемыми к ним документами о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- 

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

-
обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Единым портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.


24. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.

3. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги


25.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя (с прилагаемыми к нему документами).

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов в срок, установленный подпунктом 1 пункт 17 настоящего административного регламента, и передаче руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.

Руководитель органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, направляет запрос для анализа и принятия решения о возможности (невозможности) исполнения ответственному должностному лицу.


Ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги производит анализ запроса заявителя и принимает решение о возможности (невозможности) его исполнения, осуществляет в рамках межведомственного взаимодействия запрос необходимой информации от поставщика услуги и исполняет запрос согласно утвержденной блок-схеме.     


26.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 16 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

    Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа и направляется заявителю почтовым отправлением.


27.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 16 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги исполняет запрос в срок, установленный пунктом 18 настоящего административного регламента.

4. Контроль за исполнением административного регламента


28.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы муниципального образования по социальным вопросам, начальником управления социального развития в следующих формах: (В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)
-
текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

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


29.
Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.


30.
Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

31. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Коряжма» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Коряжма» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Коряжма» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Коряжма» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ органа, должностного лица органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; (Пункт 8 дополнен постановлением администрации города от 28.08.2018 № 1210)
9) приостановление предоставления муниципальной услуги. (Пункт 9 дополнен постановлением администрации города от 28.08.2018 № 1210)
32. Жалобы, указанные в пункте 31 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя руководителя органа – руководителю органа;

3) на решения и действия (бездействие) руководителя органа – главе муниципального образования.

33. Жалобы, указанные в пункте 31 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования (адрес сайта администрации города: www.koradm.ru); 
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

34. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   
35. В случае подачи жалобы через представителя заявителя, к ней прилагается документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

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

1) доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;

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

3) заверенная заявителем - юридическим лицом 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.

   
36. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 35 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

   
37. Поступившая жалоба заявителя регистрируется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и является основанием для ее  рассмотрения.

  Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 32 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

38. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

39. Срок рассмотрения жалобы (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю)  не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 31 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Срок принятия решения об отказе в рассмотрении жалобы по существу - в течение семи рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение трех рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

40. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Город Коряжма» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной;


3) об отказе в рассмотрении жалобы по существу;

4) об оставлении жалобы без ответа.


41. Основаниями отказа в рассмотрении жалобы по существу являются:

1) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с пунктом 35 настоящего административного регламента; 

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

3) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) исполнительного органа, его должностного лица, муниципального служащего, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными рассматривать жалобы.

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

   
43. Основаниями оставления жалобы без ответа являются:

1) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;

2) подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, если заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по основанию, предусмотренному подпунктом 3 пункта 41 настоящего административного регламента;

3) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, муниципального  служащего, а также членов его семьи.

   
44. В случаях, предусмотренных пунктом 43 настоящего административного регламента, ответ заявителю не направляется.
45. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 40 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
   
46. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

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

6) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
  
47. В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям пункта 34 настоящего административного регламента, такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

	Приложение 1
к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги







                                                                                                                    







(Приложение 2 в  редакции постановления администрации города

 от 28.03.2017 № 422)
	Приложение 2

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


В управление социального развития администрации муниципального образования «Город Коряжма»

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о признании  малоимущими для принятия на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма  


1..  Я,______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
прошу на основании представленных документов признать меня (мою семью)  малоимущим (ми) для принятия на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма.

          Сообщаю следующую информацию:

Дата рождения « ____ » _______________ ___________ года,
Адрес  регистрации по месту жительства:

г.Коряжма,_________________________________________________________________________________

                                ( проспект. улица, дом, корпус, квартира)
Адрес места жительства_______________________________________________________________

(район, город, село, поселок, деревня, проспект, улица, дом, корпус, квартира)
____________________________________________________________________________________
Контактный телефон гражданина-заявителя:______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность ____________________ ______________ _________________
(наименование)
(серия)
(номер)
____________________________________________________________________________________
                                                                                 (когда и кем выдан)

          Указанное жилое помещение находится     (нужное отметить знаком «V»)
·       в муниципальной собственности   

·       в частной собственности

           Состав семьи на дату подачи заявления:
	Фамилия,     
имя, отчество

(полностью)
	Дата  
рождения

	Документ, удостоверяющий личность (наименование, серия и номер, кем и когда выдан) 
	ИНН 

(при наличии)
	СНИЛС застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования (при наличии)
	Степень
родства

	1.


	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	

	3.


	
	
	
	
	

	4.


	
	
	
	
	

	5.


	
	
	
	
	

	6.


	
	
	
	
	

	7.


	
	
	
	
	


          Состав семьи ___ человек.

Сведения о доходах семьи 

(указываются все виды доходов, полученных гражданином-заявителем и каждым членом его семьи  в течение календарного года, предшествующему году обращения, и их источники):
	Фамилия,    
имя, отчество
	Вид дохода  
(зарплата, пенсия,
пособия, компенсации и т.д.)
	Источники дохода

	1.

	
	

	
	
	

	2.

	
	

	
	
	

	3.

	
	

	
	
	

	4.

	
	

	
	
	


Сведения о налогооблагаемом имуществе, находящемся в собственности семьи 

и  подлежащем налогообложению:

	Фамилия, имя, отчество

собственника имущества
	Вид имущества
	Сведения о наличии или об отсутствии государственной регистрации права собственности в Едином государственном реестре недвижимости (указать "есть" или "нет")

	1.


	
	

	
	
	

	2.


	
	

	
	
	

	3.                          
	
	

	
	
	

	4.


	
	

	
	
	


 Сообщаю, что в календарном году, непосредственно предшествующему году обращения за муниципальной услугой  (нужное подчеркнуть):

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг я и члены моей семьи       

                           получали/ не получали;

льготы по оплате жилого помещения и коммунальных услуг я и члены моей семьи 

                            имели/ не имели;

доходы от реализации имущества (транспортных средств,  жилых домов, квартир, комнат, дач, земельных участков) я и члены моей семьи        имели/ не имели;

социальные и имущественные налоговые вычеты я и члены моей семьи 
                            получали/ не получали;

средства материнского (семейного) капитала, единовременную выплату за счёт средств материнского (семейного) капитала я и члены моей семьи получали/ не получали.

Других доходов и имущества, не указанных в заявлении, я и члены моей семьи в расчётном периоде не имели.

Я и члены моей семьи несём ответственность за достоверность представленных мной сведений и подтверждающих их документов в соответствии с действующим законодательством РФ.

         Я и члены моей семьи даем согласие на проведение проверки управлением подлинности представленных документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию индивидуальных предпринимателей, налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации.

          Я и члены моей семьи подтверждаю(ем) свое согласие на обработку моих(наших) данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату и место рождения, адрес, паспортные данные, данные свидетельства о рождении ребенка (детей), контактный телефон, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессию, доходы, и другую информацию, указанную в заявлениях и документах, предоставляемых мной специалисту управления, в целях признания малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Город Коряжма» (далее - согласие).

Предоставляю(ем) специалисту управления право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая: сбор; систематизацию; накопление; хранение; уточнение; использование; передачу кругу лиц, определенным соглашениями и нормативно-правовыми актами, обезличивание; блокирование; уничтожение моих персональных данных, в том числе с применением средств автоматизированной обработки.
Настоящее согласие действует бессрочно.

Подпись гражданина-заявителя ________________(_______________________)   Дата _________
                                                                                                                     ( расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи гражданина-заявителя:
                                                   _______________     _______________________     _________

                                                               (подпись)                                   (расшифровка подписи)                            (дата)

                                                   _______________     _______________________     _________

                                                               (подпись)                                   (расшифровка подписи)                            (дата)

                                                   _______________     _______________________     _________

                                                               (подпись)                                   (расшифровка подписи)                            (дата)                                                  
                                                   _______________     _______________________     _________

                                                               (подпись)                                  (расшифровка подписи)                            (дата)                                                  
К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:
· копии документов, удостоверяющие личность гражданина и гражданство РФ, ______ шт.;
· документы о составе семьи, ______ шт.;
· копии свидетельств о государственной  регистрации актов гражданского состояния, отражающих семейные отношения (о заключении брака, судебные решения и др.), _____ шт.;
· копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности, ______ шт.;
· копии документов, подтверждающих право собственности на транспортные средства, отчет об оценке транспортного средства, ______ шт.;

· копии документов органа регистрации прав о стоимости принадлежащего недвижимого имущества (кроме земельных участков), ______ шт.;

· копии документов государственного кадастра недвижимости о стоимости земельных участков, ______ шт.;
·  справки о начисленной и выплаченной заработной плате, документы об иных доходах за расчетный период, ______ шт.;

· копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, выписка из книги учета доходов и расходов индивидуальных предпринимателей, другие документы, подтверждающие доходы, ______ шт.;
· копии документов, подтверждающих статус лиц, ______ шт.; 

· копии документов, подтверждающих доходы от продажи жилых домов, квартир, комнат, дач, садовых домиков или земельных участков, иного имущества, ______ шт.; 

· ______________________________________________________________________________
· ______________________________________________________________________________

· _____________________________________________________________________________

· _____________________________________________________________________________
Всего документов, _________шт. 

Подпись гражданина-заявителя ___________________  (_______________________)   
                                                                                                                                       ( расшифровка подписи)

Дата обращения    "___" ___________ 20___ года  

______________________________________________________________________

Заявление и прилагающие к нему документы приняты

 «________» ________________ 20_____г.  в ___ часов ____ минут           

Специалист управления  ___________________ _____      (__________________) 

                                                                     (подпись)                                          ( расшифровка подписи) 

(Приложение 3 в  редакции постановления администрации города

 от 28.03.2017 № 422)
	Приложение 3

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


УВЕДОМЛЕНИЕ

в получении заявления о признании  малоимущими для принятия на учет 

и предоставления жилого помещения по договору социального найма  
От гр. _______________________________________________________________________________,

проживающего(щей) по адресу: г. Коряжма, _______________________________________________

_________________________________________________________________________,

Документ, удостоверяющий личность ____________________ ________________ ________________                                            

                                                                             (наименование)
      (серия)
                           (номер)
выдан________________________________________________________________________________
получено  заявление  о  признании  граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма, а также следующие документы:

· копии документов, удостоверяющие личность гражданина и гражданство РФ, ______ шт.;
· документы о составе семьи, ______ шт.;
· копии свидетельств о государственной  регистрации актов гражданского состояния, отражающих семейные отношения (о заключении брака, судебные решения и др.), _____ шт.;
· копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, которые принадлежат на праве собственности, ______ шт.;
· копии документов, подтверждающих право собственности на транспортные средства, отчет об оценке транспортного средства, ______ шт.;

· копии документов органа регистрации прав о стоимости принадлежащего недвижимого имущества (кроме земельных участков), ______ шт.;

· копии документов государственного кадастра недвижимости о стоимости земельных участков, ______ шт.;
·  справки о начисленной и выплаченной заработной плате, документы об иных доходах за расчетный период, ______ шт.;

· копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, выписка из книги учета доходов и расходов индивидуальных предпринимателей, другие документы, подтверждающие доходы, ______ шт.;
· копии документов, подтверждающих статус лиц, ______ шт.; 

· копии документов, подтверждающих доходы от продажи жилых домов, квартир, комнат, дач, садовых домиков или земельных участков, иного имущества, ______ шт.; 

· ______________________________________________________________________________
· ______________________________________________________________________________

· _____________________________________________________________________________
            Решение о признании или об отказе в признании граждан малоимущими для принятия  на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма будет принято не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления и необходимых документов.

"___" ___________ 20___ года  в ___ часов ____ минут                            

Специалист управления  ___________________ _____      (______________________) 

                                                                     (подпись)                                       ( расшифровка подписи)
(Приложение 4 в  редакции постановления администрации города

 от 28.03.2017 № 422)
	Приложение 4

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


          Администрация

Муниципального Образования

         «Город Коряжма»

Управление социального развития

от ________ №_________                   

СПРАВКА

о признании граждан малоимущими

для принятия  на учет и предоставления жилого помещения 

по договору социального найма
Выдана ______________________________________________________________________в том, что 

                                                                                    (фамилия, имя, отчество полностью)

он (его семья) в составе: 

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

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


Адрес  регистрации по месту жительства:

г.Коряжма,_________________________________________________________________________________

                                ( проспект. улица, дом, корпус, квартира)
имеют:

1. Размер совокупного среднемесячного дохода, приходящегося на каждого члена семьи  

                                                                                                ______________________руб., 

      Среднее пороговое значение размера дохода семьи   ______________________руб.

2. Стоимость налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности семьи 

                                                                                           ______________________руб.

       Пороговое значение стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению                                          ______________________руб.

признан (ны) малоимущим (ми)  для  принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Коряжма».  

Справка действительна до "_____" __________ 20___ г.

Начальник управления           ​​​____________________                _________________________ 
                                                    (подпись)                                                                    (расшифровка подписи)

МП

	Приложение 5

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


            Администрация

Муниципального Образования

         «Город Коряжма»

Управление  социального развития
от ________ №_________                                   
                (В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)

Уведомление об оставлении заявления гражданина-заявителя без рассмотрения
 Выдана ____________________________________________________________в том, что 

                                                             (Ф.И.О.)

ему (его семье), проживающему (им) по адресу: ________________________________________________________________________________
заявление о признании малоимущим (ми) для принятия  на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Коряжма»  оставлено без рассмотрения по существу по следующим причинам (нужное указать):

· предоставлены не все документы
· заявление подано  не по месту жительства
· представлены документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
· гражданин-заявитель не является гражданином Российской Федерации
· отсутствие запрашиваемых сведений при непредоставлении поставщиком (организацией) необходимой услуги потребителю в рамках межведомственного взаимодействия
· __________________________________________________________

Специалист управления   ____________________(__________________)

                                                                        (подпись)                                       ( расшифровка подписи)
 МП 
	Приложение 6

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


            Администрация

Муниципального Образования

         «Город Коряжма»

Управление социального развития
от ________ №_________                                   

               (В  редакции постановления администрации города  от 18.03.2014 № 387)

Решение об отказе

в признании граждан  малоимущими

для принятия  на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма

 Выдана __________________________________________________________________в том, что 

                                                             (Ф.И.О.)

ему (его семье), проживающему (им) по адресу: ______________________________________________________________________________
отказано в признании малоимущим (ми) для принятия  на учет и предоставления жилого помещения по договору социального найма на территории муниципального образования «Город Коряжма» по следующим причинам (нужное указать):

· Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина-заявителя (дохода одиноко проживающего гражданина-заявителя), выше пороговых значений дохода

· Стоимость  имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина-заявителя) и подлежащего налогообложению,  превышает пороговые значения стоимости имущества.
Специалист управления   ____________________(__________________)

                                                                        (подпись)                                       ( расшифровка подписи)
 МП 
(Приложение 7 дополнено постановлением администрации города

 от 28.03.2017 № 422)
	Приложение 7

к административному регламенту муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма 


РАСЧЕТ 

размера дохода, приходящегося на гражданина – заявителя и каждого члена его семьи 
и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина – заявителя и каждого члена его семьи  и подлежащего налогообложению  для признания семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (малоимущим)

	Дата обращения "___"  __________ 20___г.
Период расчёта:  _______ 20___г. –  _______ 20___г.
 ______________________________________________________________, ____________ г.р.,

                                                                     (ФИО гражданина-заявителя (опекаемого, доверителя))

г. Коряжма, _________________________________________________________________ 

	1) Сведения о  доходах гражданина-заявителя и членов его семьи за расчетный период, руб.: 


	№

п/п
	Ф.И.О.
	Вид дохода
	Сумма дохода
	Кол-во мес
	Ср/мес. доход

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	

	
	
	Итого:
	 
	
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	

	
	
	Итого:
	 
	
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	

	
	
	Итого:
	 
	
	

	
	Совокупный среднемесячный доход семьи, руб. =
	 

	
	Количество членов семьи =
	

	
	Среднедушевой доход семьи, руб. =
	

	2) Среднее пороговое значение дохода семьи гражданина-заявителя, руб. =



	3) Сведения о стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, руб.:


	№

п/п
	Вид имущества
	Стоимость имущества

	1.
	Недвижимое имущество
	 

	2.
	Транспортные средства
	 

	
	Стоимость налогооблагаемого имущества 
гражданина-заявителя и членов его семьи, руб. = 
	 

	
	
	
	
	
	

	4) Пороговое значение стоимости имущества  гражданина-заявителя и членов его семьи, руб. = 

	


Расчёт произвёл специалист управления       _______​​​​​​​​​___________     ____________________                                                      

                                                                                                                              (подпись)                                                (расшифровка подписи)              

Начальник отдела   социальной политики        ​​​__________________         _____________________ 
управления социального развития                          (подпись)                                               (расшифровка подписи)




Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача на руки (либо отправка по почте) решения об отказе в признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 1 день








Выдача на руки (либо отправка по почте) справки о признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма – 2 дня со дня (момента) окончания исполнения запроса








Выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений – 1 день








Выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю уведомления об отказе в приеме документа – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса








Исполнение запроса (в том числе подготовка проекта справки  о признании граждан малоимущими для принятия на учет и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма  – 22 дня со дня (момента) окончания тематики запроса





да








нет





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги –  3 дня со дня (момента) регистрации запроса


















































Регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу  – в день поступления запроса








