ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы  муниципального образования                                                                                    Толпуховское сельское поселение                                                                                        Собинского района Владимирской области

ПРОЕКТ

Об утверждении административного

регламента  предоставления муниципальной услуги                                                                                  «Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве нуждающихся                                                                                              в жилых помещениях, предоставляемых                                                                                                                 по договорам социального найма»
          В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным за​коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ​ственных и муниципальных услуг» по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района, п о с т а н о в л я ю: 

      1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  официального опубликования в газете «Доверие» и  подлежит размещению на сайте   органов местного самоуправления муниципального  образования Толпуховское сельское поселение. 
Глава муниципального образования                                                                               Толпуховское сельское поселение                                              И.Е. Абрамова 
  Приложение к Проекту постановления
Главы муниципального

образования Толпуховское сельское поселение                                                                                              от                         №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района

1.Общие положения.

1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района (далее – муниципальная услуга).

2. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008г. к № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Гражданским Кодексом Российской Федерации: часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (в ред. от 30.11.2011г.), часть II от 26.01.1996г. № 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.) с изм. и доп., вступившими в силу с 03.12.2011г., часть III от 26.11.2011г. № 146-ФЗ (ред. от 30.06.2008г.), часть IV от 18.12.2006 год № 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011г.);

Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.); 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от  10.12.1995г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (ред. от 23.07.2008г.);

Федеральным законом от  10.07.2002г. № 87-ФЗ «О внесении изменения в статью 6 Федерального закона «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» и дополнения в статью 2 Закона Российской Федерации «О стандартизации» (ред. от 27.11.2002г.);

Федеральным законом от 24.10.1997г. № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» (ред. от 30.11.2011 г.);

Федеральным законом от 17.07.1999г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (ред. от 01.07.2011г.);

Федеральным законом от  5.04.2003г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (ред. от 01.07.2011г.);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08. 2003г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (ред. от 01.12.2007г.); 

Законом Владимирской области от 06.05.2005 № 49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (ред. 11.10.2011г.);

Постановление губернатора Владимирской области «Об утверждении величины прожиточного минимума на территории Владимирской области за IV квартал 2011 год» № 26 от 26.01.2011года (изменяется ежеквартально);

Уставом муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района (решение Совета народных депутатов муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района от 02.09.2008г. № 33/8, изм. от 27.04.2012г. № 12/5).

Решение Совета народных депутатов от 21.01.2008г. № 17 «Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;

Решение Совета народных депутатов от 18.11.2009г. № 44/12 «Об учетной  норме  и норме  предоставления  жилого помещения по договору  социального  найма;

Решение Совета народных депутатов от 11.01.2012. № 3/1 «О  порядке  размера дохода  и стоимости  имущества граждан  и признания  их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального  жилищного фонда в 2012 году»
3. Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района осуществляется на основании постановления Главы муниципального образования Толпуховское сельское поселение  по рекомендации жилищной комиссии при администрации муниципального образования Толпуховское сельское  поселение (далее – Комиссия).

       4. Данная муниципальная услуга включена в реестр муниципальных услуг муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги.
1.1.Муниципальная услуга  «Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района.
	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение
	Владимирская область, Собинский район, 

д. Толпухово ул. Молодежная д.15
	(8-49-242) 5-75-16
	(8-49-242) 5-75-16
	tolpuhovo@sbnray.ru



Адрес официального сайта администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации поселения:

а) адрес электронной почты администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение: tolpuhovo@sbnray.ru
б) официальный сайт Муниципального  образования «Толпуховское сельское поселение» в сети Интернет: 

http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/, раздел «Муниципальные услуги».
2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.1. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2.2.Отказ в признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

     2.3. По окончании всех административных процедур гражданину выдается уведомление о признании, либо уведомлении об отказе в признании гражданина заявителя малоимущим и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня предоставления заявления гражданина и всех необходимых документов.

      3.2. О принятом решении заявителю сообщается в письменной форме путем направления извещения по почте не позднее 3 рабочих дней со дня его принятия. В тех случаях, когда для разрешения письменного обращения необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов срок рассмотрения обращения продляется не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока.

4. Основания для предоставления муниципальной услуги.

4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги в администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение является письменное заявление главе муниципального образования Толпуховское сельское поселение (приложение 1 к Административному регламенту) от гражданина(ан). Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области:

- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отнесенные в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного Кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.

4.2. От имени граждан заявления могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- законные представители недееспособных граждан;

- представители по доверенности.

4.3. К заявлению граждан (далее - заявителей) о принятии на учет прилагаются:

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

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- выписка из домовой книги (справка о зарегистрированных);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

- выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии, жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;

- документы, подтверждающие отношение гражданина к иной, определенной федеральным законом или законом Владимирской области, категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Для временно неработающих граждан дополнительно предоставляется:

- справка из Центра занятости населения о регистрации неработающих граждан в качестве безработных и размерах получаемого пособия;

- справка из территориальных органов Федеральной налоговой службы по налогам и сборам об отсутствии регистрации в качестве предпринимателя. 

Для индивидуальных предпринимателей и фермеров дополнительно  предоставляется:

- декларация о доходах (территориальные органы Федеральной налоговой службы по налогам и сборам).

Для детей, находящихся под опекой (попечительством), дополнительно предоставляется:

- выписка из решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- справка из органов управления образованием о получении (или неполучении) денежного содержания на ребенка.

Кроме того, предоставляются:

- для опекунов, в случае подачи заявления опекуном от имени недееспособного гражданина – решение суда и удостоверение, выданное органом опеки и попечительства, и паспорт;

- для доверенных лиц в случае подачи заявления от имени доверителя - простая письменная доверенность и паспорт; 

- для социальных работников – удостоверение социального работника и паспорт.

4.4. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки её соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину.

5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- заявление не подлежит прочтению;

- фамилия, имя и отчество, адрес заявителя и (или) членов его семьи написаны неразборчиво;

- предоставлен неполный пакет документов; 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями, 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Отказ в приеме документов, необходимых для принятия решения о признании граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, секретарь жилищной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации заявления, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

5.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении допускается в случаях:

1) непредставления в полном объеме документов, перечисленных в п. 4.3. настоящего Административного регламента;

2) выявления в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

3) несоответствия заявителя требованиям, установленным Законодательством Российской Федерации;

4) если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина и стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает на 30 % одного из пороговых значений установленных на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение, в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской Федерации.

    5.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

    5.4.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги -30 минут.
   5.5. Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

 –один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

- один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой).

5.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания,  информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

 5.6.1 Вход в помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг населению  является свободным, с учетом распорядка работы Администрации и графика приема граждан.

5.6.2. Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.

5.6.3. Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг  оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформления документов,  канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией,  средствами пожаротушения.

5.6.4. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

5.6.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. 

5.6.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
5.6.7. Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

5.6.8.Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами

5.7.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
-установлен обязательный еженедельный приемный день в администрации для граждан в целях обеспечения приема запроса об оказании услуги и выдачи необходимых справок.

5.8. Качество муниципальной услуги характеризуется следующим показателем:

- Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, предусмотренного настоящим Регламентом,  должен при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом,  иметь возможность в установленные сроки получить необходимый документ. 

5.9.В электронной форме указанная услуга не предоставляется 

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуге.

6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется (приложение 5 Административного регламента):

- непосредственно в администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

6.2. Сведения о местах нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение предоставляющих муниципальную услугу (приложение 5 к Административному регламенту), сообщаются:

- по телефону для справок (консультаций);

- непосредственно в администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, брошюр и т.д.);

- на официальном сайте администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение.

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение (при личном обращении, по телефону, письменно).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Получение консультации по вопросам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при условии отсутствии других заявителей.

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

6.4. При устном обращении граждан специалист администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение, осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

6.5. Обращение гражданина (или его законного представителя), желающего получить консультацию регистрируется в журнале (карточке или автоматизированной системе) личного приема главы администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение.

6.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
6.7. Глава администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.
6.8. Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
7.  Последовательность выполнения административных процедур.

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

- прием, рассмотрение и регистрация документов для установления права на муниципальную услугу, проверку соответствия документов предъявляемым требованиям;

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- истребование документов в порядке межведомственного обмена; 

- проверка права заявителя (членов его семьи) на признание малоимущим, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя (членов его семьи)  о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа;

- внесение данных заявителя в банк учетной документации;

-переоценка размера доходов и стоимости имущества в целях перерегистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

8. Прием документов.

8.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию муниципального образования Толпуховское сельское поселение, Комиссию гражданина, с заявлением и с приложением документов, указанных в пункте 4.3. Регламента.

8.2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

5) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;

6) регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан, вносит в Книге регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дата приема;

- фамилия, имя и отчество заявителя.

7) выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения;

8) в течение  30 рабочих дней со дня представления гражданином заявления и всех необходимых к нему документов по результатам рассмотрения заявления гражданина готовит проект решения жилищной комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, выносит его на рассмотрение комиссии, и утверждается главой (главой администрации) муниципального образования;

9)  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает либо направляет гражданину, подавшему заявление, уведомление о принятии на учет;

10) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает либо направляет гражданину, подавшему заявление уведомление и решение об отказе в принятии на учет;

11) заводит на каждого гражданина, принятого на учет, учетное дело, в котором содержатся все представленные гражданином документы;

12) каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

13) формирует утвержденные списки очередников на бумажном и электронном носителях;

14) обеспечивает надлежащее хранение книги учета и учетных дел граждан, состоящих на учете. Книга учета и учетные дела граждан хранятся постоянно;

15) снимает гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

16) проводит ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении.

9. Принятие решения по признанию граждан малоимущими.

9.1. Для решения вопроса по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района создается  комиссия по жилищным вопросам при администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение (далее – Комиссия).

9.1.1. Состав Комиссии, положение и регламент работы утверждается Постановлением главы муниципального образования Толпуховское сельское поселение. 

9.2. Информирование о принятом решении.

9.2.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии о признании граждан малоимущими (муниципальной услуги).

9.2.2. Специалист, ответственный за подготовку решения:

- формирует материалы Комиссии;

- протокол Комиссии о принятых решениях;

- документы заявителей;

- готовит проект решения;

- направляет проект решения главе муниципального образования Толпуховское сельское поселение;

- не позднее трех дней после подписания Постановления главы муниципального образования Толпуховское сельское поселение уведомляет заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменной форме (приложение 3 к Административному регламенту); 

- в случае отказа указываются причины (основания) отказа.

10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     10.1  Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

     10.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги:

проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения Главы поселения, лицом, его замещающим, поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).

     10.3 Ответственность за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

    10.4   По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Владимирской области.

11. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемого ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги

        11.1 Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

       11.2 В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие ответственного специалиста, обратившись к Главе МО Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области.

       11.3  Граждане имеют право обратиться к Главе лично (устно) или направить письменное обращение.

       11.4  Глава поселения проводит личный прием граждан в соответствии с графиком приема граждан.

      11.5    В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

     11.6   Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     11.7  По результатам рассмотрения обращения Главой МО Толпуховское сельское поселение принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

      11.8   Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

     11.9  Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Владимирской области.

   11.10  Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

   11.12  Заявление об оспаривании действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подано гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

12. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии  с действующим законодательством РФ.

Приложение 1
к Административному регламенту
	
	Главе  МО Толпуховское сельское поселение Собинского района
от __________________________________

_____________________________________
проживающего по адресу_______________

_____________________________________

_____________________________________

паспорт______________________________
_____________________________________


Заявление 
о признании малоимущим 
1. Я,_____________________________________________,сообщаю свой доход, а так же доход членов моей семьи, за расчетный период (за полный прошедший календарный год) в целях признания малоимущими и предоставления мне, и членам моей семьи жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма, а так же для постановки на очередь нуждающихся в улучшении жилищных условий. О своих доходах, и доходах моей семьи, в денежной и натуральной форме, сообщаю, что они состоят из (указывается сумма дохода, в случае отсутствия дохода пишется «Отсутствует»): 
а) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 апреля 2003 года № 213 “Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»____________________________________ 
б) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством ______________________________________________________

в) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей______________________________________________ 
г) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников ______________________________________________________

д) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся: 
- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров ________________________________________________ 
ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку_______________________________________________________________
- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям ______________________________________________________________________

- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплати безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во 
временных работах - _____________________________________________пособие по временной нетрудоспособности, пособие по единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности__________________________________________________________ 
- ежемесячное пособие на ребенка ____________________________________ 
- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет ______________________________________________________________________ 
- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынужденных не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе _________________________________________
- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства ______________________________ 
- ежемесячно страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний____________________________________________________________ 
- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанным в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, Владимирской области, органами местного самоуправления, организациями__________________________________

е) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов, принадлежащих на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину ______________________________________ 
ж) другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются: 
- денежное довольствие военнослужащих (за исключением доходов военнослужащих, указанных в пункте 4 настоящего Перечня), сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации__________________________________________________

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы ______________________________________________________________ 
- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации__________________________________ 
- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту________________________________________________________

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования___________________________

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица ____________________
- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций_____________________________________________

- алименты, получаемые членами семьи или одиноко проживающим гражданином __________________________________________________________

- проценты по банковским вкладам ___________________________________ 
- наследуемые и подаренные денежные средства _______________________

- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, Владимирской области, органами местного самоуправления, организациями. 
Иные доходы_______________________________________________________

______________________________________________________________________

Сумма моих доходов, и доходов членов моей семьи, за период с _________по __________ составляет___________________________________________________

Предоставляемые мной сведения верны, кроме этого я даю согласие на проверку их достоверности органом местного самоуправления. 

_________________г.       (Подпись) 

Примечание №1. 
К заявлению прилагаются: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 
- документы о составе семьи (свидетельство о рождении, заключении брака, решение об усыновлении, судебные решения и т.д.), 
- справку о составе семьи, 
- справка с места жительства обоих супругов, 
- копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенных налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы граждан и членов его семьи, 
- справку из налоговых органов о предпринимательской деятельности, 
- справку с ГЦТИ и Регистрационной палаты о наличии у гражданина объектов недвижимости, 
- документы подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на движимое и недвижимое имущество, подлежащие налогообложению, 
- справку с ГИББД о наличии транспортных средств. 
- справка о рыночной оценки объектов недвижимости и транспортных средств. 

Примечание № 2 

Стоимость недвижимого имущества, транспортных средств акций и долей определяется по рыночной стоимости на основании отчетов об оценке в соответствии с Федеральным законом от 29.07.1998 N 135-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об оценочной деятельности в Российской Федерации"

Приложения № 1 и № 2 подготовлены в соответствии с Жилищным Кодексом РФ, Законом Владимирской области от 08.06.2005 № 77-03 «0 порядке определения размеров дохода и стоимости имущества граждан и признания их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда», Постановления Губернатора №438 от 19.06.2006. 

Приложение 2
к Административному регламенту

Блок-схема
по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района

Приложение 3
Приложение 3
к Административному регламенту
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Гражданин_____________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

___________________________________________________________________

На Ваше заявление о признании Вас малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрация сообщает, что постановлением Главы муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района № _______ от _____________ Вам отказано в признании Вас малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на основании ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Постановление Главы муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района может быть Вами обжаловано.

Глава МО                                                       _______________________     

                                                                                                                             (подпись)

Приложение 4
к Административному регламенту
      Главе 
муниципального образования                                                                                     Толпуховское сельское поселение 

Собинского района
______________________________________

______________________________________
от _________________________________________

____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

зарегистрирован:__________________________

______________________________________
телефон_____________________________________
Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

                                                                                                                                          Приложение  5
к Административному регламенту
Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение

Почтовый адрес администрации муниципального образования: 601225, Владимирская область Собинский район деревня Толпухово , улица Молодежная д.15

Режим работы администрации муниципального образования и структурных подразделений  администрации: с 8.00 до 16.15, перерыв с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных выходных дней.

Время приема и консультации граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: с 8.00 до 12.00 каждый день.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: tolpuhovo @ sbnray.ru 

Официальный сайт администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение: http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/

Приложение №6

к Административному регламенту 
	_______________№ ____

на  № ____от _________
	                                               Кому__________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: ____________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                                                               _________________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

о признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Уважаемый (ая)_________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Ваше заявление о признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма рассмотрено и постановлением главы  муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района от _________________года №_____ Вы  признаны малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Приложение: Постановление Главы  муниципального образования Толпуховское сельское поселение Собинского района – ______ лист, 1 экз.
Глава МО                                                        _______________________     

                                                                                                                         (подпись)

Прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма





Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение вопроса о приятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на заседании жилищной комиссии





Утверждение протокола заседания жилищной комиссии Главой района





Выдача или направление гражданину выписки из протокола заседания жилищной комиссии о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Оформление учетного дела заявителя








Хранение учетных дел








