	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОМУТНИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	0 06.09.2012
	
	№
	322

	г. Омутнинск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области»

На основании Федерального Закона от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ, Федерального Закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ, Устава Омутнинского городского поселения администрация Омутнинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области». Прилагается.

2. Отменить постановление администрации Омутнинского городского поселения «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях администрацией Омутнинского городского поселения Омутнинского района Кировской области» от 11.03.2012 № 79.
3. Опубликовать настоящее постановление в сборнике основных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области и разместить на официальном сайте Омутнинского городского поселения.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
И.о. главы администрации

Омутнинского городского поселения                                                    Л.П. Симонов

Подготовлено

Ведущий специалист юридического

отдела администрации Омутнинского 

городского поселения                                                                            В.А. Чикилева

Зав. сектором по социальным вопросам                                              Н.Б. Михайлова
администрации Омутнинского

городского поселения
Согласовано

Зав. юридическим отделом администрации

Омутнинского городского поселения                                                    Е.Б. Волкова

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области 

от 06.09.2012 № 322
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области», (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; подтверждения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации или уполномоченные ими лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области» (далее – муниципальная услуга). 
2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Омутнинского городского поселения, сектором по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения.

Адрес: Кировская область, город Омутнинск, ул. Комсомольская, д. 9.

Дополнительный офис (сектор по социальным вопросам): Кировская область, город Омутнинск, ул. Володарского, д. 38, каб. № 11.

График работы: ежедневно, кроме  субботы и воскресенья. 

Часы приема: с 8.00 до 17.15 (Пн-Ч), с 8.00 до 16.00 (Пт) (перерыв на обед с 12.00 до 13.00).

Телефон: 8-83352-2-39-73, 8-83352-2-20-48.

Электронная почта: moomut@mail.ru. 
Адрес официального интернет-сайта: www.omutninsk-adm.ru. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;
- Федеральный закон "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" № 189-ФЗ от 29.12.2004 г.;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 г.;
- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ от 27.07.2010;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон  «О ветеранах» № 5-ФЗ  от 12.01 1995 г.;  
- Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 

№ 181-ФЗ от 24.11.1995 г.;

- Федеральный закон «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» № 159–ФЗ от 21.12.1996 года;

- Закон Кировской области «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области» № 349-ЗО от 02.08.2005 г.(с изменениями от 05.07.2007 года № 144-ЗО, от 01.04.2009 года № 353-ЗО, от 06.07.2011 года № 20-ЗО, от 16.03.2012 № 135-ЗО);

- Закон Кировской области «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма» № 104-ЗО от 04.05.2007 г.;

- Закон Кировской области от 02.08.2005 № 350-ЗО «Об определении размера дохода и стоимости имущества для предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилого фонда в Кировской области» с изменениями от 05.07.2007г. № 137-ЗО, от 01.04.2009г. № 353-ЗО, от 02.12.2010г. № 582-ЗО, от 28.07.2011г. № 33-ЗО; 

- постановление Правительства Кировской области «Об установлении величины прожиточного минимума по Кировской области за…» (действующим на момент подачи заявления); 
- Постановления администрации Омутнинского городского поселения от 29.07.2011 года № 179 «Об утверждении комиссии по признанию граждан малоимущими»;

- Постановления администрации Омутнинского городского поселения от 24.08.2011 года № 217 «Об установлении 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 договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Омутнинского городского поселения от 26.01.2012 года № 15);

- Постановления администрации Омутнинского городского поселения от 26.01.2012 года № 14 «Об установлении размера средней расчетной рыночной цены 1 квадратного метра общей площади жилья в Омутнинском городском поселении на 2012 год» (с изменениями, которые вносятся согласно действующего на момент подачи заявления приказа Мин Регион Развития «О средней рыночной стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по субъектам Российской Федерации…»;

- Положение о комиссии по жилищным вопросам при администрации Омутнинского городского поселения, утверждено постановлением администрации Омутнинского городского поселения № 170 от 22.05.2012 г. с изменениями от 27.07.2012 № 265;

- Распоряжение администрации Омутнинского городского поселения «Об установлении норм, регулирующих жилищные отношения в муниципальном образовании Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области» № 791 от 30.11.2006 г.;

- Распоряжение администрации Омутнинского городского поселения «О внесении изменений в распоряжение от 30.11.2006 года № 791» № 130 от 22.05.2007 г.;

- Распоряжение администрации Омутнинского городского поселения «О внесении изменений в распоряжение от 22.05.2007 года № 130» № 378 от 16.12.2008 г.
- Устава муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области, принятого решением Омутнинской городской Думы от 20.12.2005 года № 15 (с изменениями и дополнениями от 11.09.2007 года № 36, от 05.08.2008 года № 54, от 29.09.2009 года № 71, от 20.04.2010 года № 18, от 25.09.2010 года № 46);
- настоящим Административным регламентом. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- признание гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; подтверждения права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; предоставления по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда; 

- отказ в признании гражданина малоимущим и в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Для признания малоимущим заявитель или его законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию Омутнинского городского поселения заявление о признании малоимущим по форме, согласно приложению № 2, и заявление об обработке персональных данных, согласно приложения № 3, к настоящему административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:
- Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;
- Документы о составе семьи гражданина (свидетельства о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);
- Правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, находящиеся в собственности гражданина, членов его семьи;
- Свидетельства о регистрации транспортного средства, свидетельства о праве собственности на пассажирское, грузовое морское, речное судно, свидетельства о государственной регистрации прав на воздушное судно, находящиеся в собственности граждан;
- Справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации, о наличии у граждан в собственности жилых помещений, при наличии недвижимого имущества справку, подтверждающую сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю налогооблагаемого недвижимого имущества;
- Справки аккредитованной оценочной организации о стоимости транспортного средства;
- Справки о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах;
- Сведения о размере денежных средств, находящихся на счетах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, а также средств на именных приватизационных счетах физических лиц; 
- Доходы индивидуальных предпринимателей, применяющих общие условия установления налогов и сборов, упрощенную систему налогообложения, систему налогообложения для сельхозтоваропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог), подтверждаются сведениями, содержащимися в книге учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, на бумажных носителях,  которые предъявляются уполномоченному органу; 

- Если объектом налогообложения являются доходы, не уменьшенные на величину расходов, то индивидуальные предприниматели предъявляют первичные учетные документы, подтверждающие расходы за расчетный период. В этом случае уполномоченный орган вправе при необходимости делать выписки или требовать представления ксерокопий листов или копии книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя; 

- Доходы индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, подтверждаются копиями налоговой декларации за налоговый период, заверенными налоговыми органами;
- Справка о размере алиментов, выплачиваемых или получаемых либо справка с места работы плательщика алиментов;
- Документы, подтверждающие отсутствие доходов за расчетный период: 

- копия трудовой книжки; 

- выписку из лицевого счета застрахованного лица (Управление Пенсионного фонда РФ в Омутнинском районе Кировской области – ул.Коковихина, д.26, г.Омутнинск, тел. 8 (83352) 2-42-75 – справка предоставляется на безвозмездной основ);

- Копии налоговых деклараций о доходах за налоговый период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, в том числе справка «О доходах физического лица» ф. 2-НДФЛ, выдаваемая налоговыми агентами – источниками выплаты дохода, подтверждающие доходы гражданина, всех членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим для постановки на учет и предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
2.5.2.  В рамках межведомственного взаимодействия администрацией Омутнинского городского поселения запрашиваются следующие документы:

- справка об отсутствии статуса индивидуального предпринимателя или главы крестьянско-фермерского хозяйства; 

- Справки (выписки из реестров) из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области о наличии у граждан в собственности жилых помещений;
- Справка о размере пенсии либо справка об отсутствии выплат пенсии, компенсационных выплат и дополнительного ежемесячного материального обеспечения пенсионеров за расчетный период;
- Справка о размере ежемесячного пособия на детей либо об отсутствии таковых выплат; 

 - Справка о размере пособия по безработице либо об отсутствии выплаты пособия по безработице за расчетный период.
2.5.3. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий заявитель или его законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию Омутнинского городского поселения заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно приложению № 2, к настоящему административному регламенту и подлинники вместе с их копиями следующих документов:

- Паспорт граждан, достигших 14-летнего возраста;
- Свидетельство о рождении детей, не достигших 14 лет;
- Справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений (для собственников жилых помещений):

для проживающих в квартирах - ООО «Жилищные услуги» - ул. Свободы,  46, г.Омутнинск, тел. 8 (83352) 2-36-11 - справка предоставляется на безвозмездной основе;

для граждан, проживающих в домах частного сектора - по  домовой   книге - в  дополнительном офисе администрации Омутнинского городского поселения – ул.Володарского, д.38, г.Омутнинск, тел. 8 (83352) 2-20-48 – справка предоставляется на безвозмездной основе;
- Копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимого имущества – жилые помещения, находящиеся в собственности гражданина, членов его семьи;
- Справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации, о наличии у граждан в собственности жилых помещений;
- Технические паспорта на жилые помещения, находящиеся в собственности граждан;
- Справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации и технического учета, органов санитарно-эпидемиологических служб и других организаций, подтверждающие, что гражданин проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям – для собственников жилых помещений.

2.5.4.  В рамках межведомственного взаимодействия администрацией Омутнинского городского поселения запрашиваются следующие документы:

- Документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущий;
- Справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений (для граждан, проживающих в муниципальных жилых помещениях);
- Справки (выписки из реестров) из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области о наличии у граждан в собственности жилых помещений;
- Справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации и технического учета, органов санитарно-эпидемиологических служб и других организаций, подтверждающие, что гражданин проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям – для граждан, проживающих в муниципальных жилых помещениях.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

- представление неполного перечня документов, установленного действующим законодательством;
- представление недостоверных документов;

- если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек предусмотренный ст. 53 Жилищного Кодекса РФ срок со дня совершения гражданином намеренных действий для ухудшения своих жилищных условий, в результате которых гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении – не ранее чем через пять лет.

Решение об отказе в принятии на учет может быть обжаловано в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- ожидание в очереди при подаче запроса - не более 20 минут; прием заявителей ведется без предварительной записи;

- прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут;

- срок предоставления услуги: 
       - признания граждан малоимущими  - не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления и принятии всех необходимых документов;
       - постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма – не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления и принятии всех необходимых документов; 
2.9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги: 

- здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа,  местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной функции, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений;

- места  для приема  заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности  оформления документов;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы  вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема;

- рабочее место  специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером   с возможностью  доступа к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.10. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 

2.10.1. Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде в администрации Омутнинского городского поселения;

- размещение информации на официальном сайте администрации Омутнинского городского поселения и в сети Интернет - www.omutninsk-adm.ru;

- предоставление консультации специалистами администрации по телефону, время  разговора не должно превышать 10 минут;

- на личном приеме;

 - с использованием средств электронной передачи данных по электронной почте e-mail: moomut@mail.ru;.

2.10.2. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается следующая информация:

а) информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

в) образцы заполнения форм документов для получения информации при исполнении муниципальной услуги;

г) режим приема получателей муниципальной услуги;

д) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы администрации Омутнинского городского поселения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Омутнинского городского поселения, сектором по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов; 
- срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист администрации Омутнинского городского поселения, сектора по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации Омутнинского городского поселения, сектора по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации Омутнинского городского поселения, сектора по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела администрации Омутнинского городского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Омутнинского городского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Омутнинского городского поселения, сектора по социальным вопросам администрации Омутнинского городского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию Омутнинского городского поселения по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования

Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Признание граждан малоимущими:

- прием и регистрация заявления и документов;
- проверка и анализ сведений, содержащихся в представленных документах;

- принятие решения комиссией по признанию граждан малоимущими;

- вынесение решения комиссией по признанию граждан малоимущими;

- уведомление заявителя о принятом решении и о порядке обжалования принятого решения.

3.1.2. Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

- прием и регистрация заявления и документов;

- проверка и анализ сведений, содержащихся в представленных документах, подготовка предложений на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам;
- принятие решения комиссией по жилищным вопросам;

- вынесение решения комиссией по жилищным вопросам;

- уведомление заявителя о принятом решении и о порядке обжалования данного решения;

- внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1. 
3.2. Прием и регистрация заявления и документов о признании гражданина малоимущим. 
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию городского поселения с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5.1. настоящего Административного регламента. 
3.2.2. Специалист администрации городского поселения, ответственный за прием документов: 
3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя
3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов (пункт 2.5.1 настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги. 

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что: 

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, указаны контактные телефоны; 

- документы не исполнены карандашом. 
3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов, не требующие нотариального заверения, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление). 
3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, либо указывает на необходимость представления недостающие документы и предлагает принять меры по их устранению. 
3.2.2.8. Оформляет расписку с указанием перечня документов и даты их получения по установленной форме (приложение № 4) в 2 экземплярах. 

В расписке указываются: 

- дата приема; 

- перечень документов с указанием их наименования; 

- количество листов в каждом документе; 

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись; 

- телефон специалиста, у которого заявитель в течение срока принятия решения может узнать о стадии рассмотрения документов. 

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чем делается соответствующая запись в расписке. 
3.2.2.9. Передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело принятых документов. 
3.2.2.10. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства на регистрацию. 
3.3. Проверка и анализ сведений, содержащихся в представленных документах. Подготовка справки-расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и членов его семьи и подлежащего налогообложению. Подготовка предложений на рассмотрение комиссии по признанию граждан малоимущими. 
3.3.1. Специалист администрации городского поселения, ответственный за подготовку решения, осуществляет проверку представленных документов: 
3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подпункт 2.5.1 настоящего Административного регламента). 
3.3.1.2. О необходимости затребовать другие (дополнительные к перечню, указанному в подпункте 2.5.2 настоящего Административного регламента) документы, необходимые для принятия решения о признания гражданина малоимущим. 
3.3.1.3. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Омутнинское городское поселение (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей). 
3.3.2. По результатам проверки специалист, ответственный за подготовку решения, передает принятое заявление вместе с делом принятых документов специалисту, входящему в состав комиссии, для расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению. 
3.3.3. По результатам расчета специалист администрации городского поселения, входящий в состав комиссии оформляет справку-расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению и передает принятое заявление вместе с делом принятых документов на рассмотрение комиссии для принятия решения. 
3.4. Принятие комиссией решения о признании гражданина малоимущим или об отказе в признании малоимущим: 
3.4.1. Специалист администрации городского поселения, ответственный за подготовку решения, знакомит членов комиссии с поступившим заявлением, документами и приложенным расчетом. 

3.4.2. По итогам рассмотрения заявления, документов и расчета комиссия принимает решением о признании гражданина малоимущим или об отказе в признании малоимущим в соответствии с нормами действующего законодательства. 
3.5. По итогам принятого на комиссии решения специалист, ответственный за подготовку решения, готовит решение комиссии о признании гражданина малоимущим или об отказе в признании малоимущим. Решение оформляется справкой (приложение № 5). 
3.6. Уведомление заявителя о принятом решении и о порядке обжалования принятого решения.
3.6.1. Специалист, ответственный за подготовку решения, изготавливает справку установленного образца (приложение № 5). 
3.6.2. Специалист, ответственный за подготовку решения, выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о признании гражданина малоимущим, справку, подтверждающую принятие такого решения. 
Справка выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении. 
3.6.3. Второй экземпляр справки с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и хранится у специалиста, ответственного за подготовку решения.

3.6.4. Время выдачи заявителю решения и документов не должно превышать 10 минут. 
3.7. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, рассмотрение их на заседании комиссии, принятие решения - не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления и иных документов в администрацию городского поселения. 
3.8. Далее гражданин, признанный малоимущим, направляет заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: 

- должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, согласно графика работы, указанного в п.2.2. настоящего регламента, осуществляет прием заявления, образец которого приведен в приложении № 6, и документов, указанных в п. 2.5.3. данного административного регламента;

- поступившее заявление о принятии на учет и приложенные документы тщательно проверяются должностным лицом, которое проверяет полноту, правильность оформления и заверения представленных документов; 
- заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином всех  документов, указанных в п.2.5.1. настоящего регламента, которая  ведется по форме, приведенной в приложении № 7. Заявитель  подает заявление об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3);

- гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

3.9. Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной услуги осуществляется проверка и анализ сведений, указанных заявителем в представленных документах, на предмет наличия либо отсутствия оснований быть признанным нуждающимся в жилых помещениях; осуществляется подготовка предложений на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам.
3.10. Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет:

На основании решения комиссии о принятии на учет, отказа в принятии на учет,  должностное лицо готовит проект соответствующего распоряжения администрации Омутнинского городского поселения Омутнинского района Кировской области и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов.

Распоряжение администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области о принятии  гражданина на учет, об отказе в принятии гражданина на  учет является решением по существу заявления.

3.11. С учетом  состоявшихся решений  специалист:

-  на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело,  в котором содержатся  заявления и иные документы, являющиеся основанием для постановки  на учет;

- включает граждан принятых на учет, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, согласно приложения № 8.

3.12. Уведомление гражданина о принятом решении.

3.12.1. О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем  через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
3.12.2. Рассмотрение представленных заявителем заявлений и документов, принятие решения о постановке  либо отказе  в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в срок не более 30 рабочих дней  со дня поступления заявления и иных документов в администрацию городского поселения.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Омутнинского городского поселения.

Глава администрации Омутнинского городского поселения, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

4.2. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный  порядок обжалования

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии) гражданина либо наименование юридического лица, которыми подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- либо наименование органа местного самоуправления, либо должность, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению могут быть приложены копии необходимых документов и материалов в электронной форме либо их копии в письменной форме, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизнью , здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Данный вид обращения вместе с конвертом подлежит передаче в правоохранительные органы с целью установления источника обращения, угроз и др.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель в течение семи дней со дня регистрации сообщения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему ранее неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы, ответ на обращение также может не даваться.


5.10. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет: 

- на официальный адрес электронной почты администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области moomut@mail.ru. 

- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте администрации муниципального образования Омутнинское городское поселения Омутнинского района Кировской области www.omutninsk-adm.ru
Приложение № 1

к административному регламенту 

Блок-схема

процедуры предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан, проживающих на территории муниципального образования, малоимущими, и постановка малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области».

1. Признание граждан малоимущими:

1.1. Прием и регистрация заявления и документов;

1.2. Проверка и анализ сведений, содержащихся в представленных документах. Подготовка справки-расчета размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и членов его семьи и подлежащего налогообложению. Подготовка предложений на рассмотрение комиссии по признанию граждан малоимущими;

1.3. Принятие решения комиссией по признанию граждан малоимущими;

1.4. Вынесение решения комиссией по признанию граждан малоимущими;

1.5. Уведомление заявителя о принятом решении и о порядке обжалования принятого решения.

2. Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

2.1. Прием и регистрация заявления и документов;

2.2. Проверка и анализ сведений, содержащихся в представленных документах, подготовка предложений на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам;

2.3. Принятие решения комиссией по жилищным вопросам;

2.4. Вынесение решения комиссией по жилищным вопросам;

2.5. Уведомление заявителя о принятом решении и о порядке обжалования данного решения;

2.6. Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
2.7. Формирование учетного дела. 
Приложение № 2

к административному регламенту 

Главе администрации

Омутнинского городского поселения

С.Г. Баландину

от____________________________________   

(ФИО полностью) ______________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу: _______ ______________________________________ проживающего(ей) по адресу:____________ ______________________________________

тел. раб.:______________________________ тел. дом.:______________________________

тел. сот.:_______________________________
з а я в л е н и е

1.

Прошу признать меня малоимущим для (нужное подчеркнуть):

· постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

· подтверждения права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении

· предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
2. Состав семьи заявителя

	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные отношения

	
	
	

	
	
	


3. Сведения о доходах заявителя и членов его семьи

	Вид дохода
	Сумма дохода
	Период, 

за который получен доход


	Получатель дохода

	Выплаты, 

предусмотренные 

системой оплаты труда.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Средний заработок, 

сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательство.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей. 
	
	
	

	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. 
	
	
	

	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 выплаты 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 беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности. 
	
	
	

	Ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора 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 3-летнего возраста. 
	
	
	

	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 вынуждены 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 в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства. 
	
	
	

	Ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
	
	
	

	Надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанным в настоящей статье, и иные социальные выплаты, установленные организациями. 


	
	
	

	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. 
	
	
	

	Доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы). 
	
	
	

	Денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации. 
	
	
	

	Единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, 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 работникам, 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 организации.
	
	
	

	Алименты, получаемые членами семьи. 
	
	
	

	Проценты по банковским вкладам. 
	
	
	

	Наследуемые и подаренные денежные средства. 


	
	
	

	Денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного.
	
	
	

	Денежные средства из любых источников, направленные работодателем на оплату обучения своих работников на платной основе в образовательных учреждениях. 
	
	
	

	Доходы, полученные от заготовки и реализации древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений или их частей, других лесных пищевых ресурсов, а также технического сырья, мха, лесной подстилки и других видов побочного лесопользования.
	
	
	

	Доходы охотников-любителей, получаемые от реализации добытой ими пушнины, сдачи мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных.
	
	
	

	Иные доходы, являющиеся объектом налогообложения в соответствии со ст. 208 Налогового кодекса РФ
	
	
	


4. Сведения об имуществе заявителя и членов его семьи

	Вид имущества
	Стоимость имущества
	Собственник имущества
	Основание собственности

	Жилые дома 


	
	
	

	Квартиры


	
	
	

	Дачи
	
	
	

	Гаражи
	
	
	

	Иные строения, помещения и сооружения
	
	
	

	Транспортные средства:

автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
	
	

	Паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах.
	
	
	

	Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, средства на именных приватизационных счетах физических лиц.
	
	
	

	Стоимость имущественных и земельных долей (паев), валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении.
	
	
	

	Земельные участки сельскохозяйственного и несельскохозяйственного назначения, включая земельные участки, занятые строениями и сооружениями, участки, необходимые для их содержания.
	
	
	

	Земельные участки, расположенные в пределах муниципального образования, на территории которых введен земельный налог в соответствии с главой 31 Налогового кодекса Российской Федерации.
	
	
	


Я, члены моей семьи гражданско-правовых сделок с недвижимым имуществом и транспортными средствами в течение расчетного периода совершали/не совершали (нужное подчеркнуть). 

Если совершали, то какие именно, когда  ________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________.

Я (мы) согласны, с тем уполномоченные органы и их должностные лица вправе проверять представленные документы и сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти, налоговые и таможенные органы, иные органы и организации.
Я (мы) извещены, что гражданин (граждане), предоставившие документы для признания их малоимущими, несет(ут) ответственность за достоверность представленных документов и сведений. 

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________________

Ответ на заявление прошу:

- направить по почте по адресу:_______________________________________________________________

- направить по электронной почте:_____________________________________________________________

- лично

- моему представителю (по доверенности)     

(нужное подчеркнуть)
Дата " ____ " ___________________ 20___ г.
Приложение № 3
к административному регламенту 
Главе  администрации  

                                                           
Омутнинского  городского  поселения    

                                                            
С.Г. Баландину                                                                                                                                                                                                                   

                                                           
от __________________________

 /Ф.И.О.  полностью/
                                                          

 зарегистрированной/ого/  по   адресу:____

                                                          

 г.Омутнинск_ул.______________________ 

                                                           
   проживающего по адресу: ______________                                                                                                                                                                                                                                                                                  

                                                          

 г.Омутнинск ул._______________________ 

                                                          

 телефон______________________________                                                          

                                                          _____________________________________

                                                                              /домашний, рабочий, сотовый/

ЗАЯВЛЕНИЕ
об обработке персональных данных
Я, ______________________________________________________________________

в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» согласен (не согласен) (нужное подчеркнуть) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных моего подопечного, данных уполномочившего меня лица) для признания малоимущим с целью постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

                                                                 

Личная подпись ________________________                                                                                             

                                                                   «_____» _____________________ 20___ г.

Приложение № 4
к административному регламенту 
_____________________________

____________________________________________________________

указываются Ф.И.О. гражданина, 

адрес регистрации
Р А  С  П  И  С  К  А

            Дана администрацией Омутнинского городского поселения о принятии следующих  документов для признания гражданина малоимущим:  

1.  

2.

3.

4.

Итого   на  __________________  листах

Дата ______________________________

Подпись лица, 

принявшего документы   ________________________________________________                                        

Контактный телефон 8 (8332) 2-20-48                                                                              

Приложение № 5
к административному регламенту 
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Омутнинского городского поселения

от __________________ 20__  № ______

ФОРМА СПРАВКИ О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ 
	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования 

Омутнинское городское поселение

Омутнинского района Кировской области

ул. Комсомольская, 9, г. Омутнинск,

 Кировская обл., 612740

телефон/факс:

 (83352) 2-39-73; (83352) 2-39-74

e-mail:moomut@mail.ru
________________ №  __________
на № __________от __________________


	


Справка

Дана гр. ____________________________________________________________ в том, что на основании решения Комиссии по признанию граждан малоимущими Вы и члены Вашей семьи признаны малоимущими.

Должность


Подпись


Ф.И.О.





М.П.

_____________________________________________________________________________

ФОРМА СПРАВКИ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования 

Омутнинское городское поселение

Омутнинского района Кировской области

ул. Комсомольская, 9, г. Омутнинск,

 Кировская обл., 612740

телефон/факс:

 (83352) 2-39-73; (83352) 2-39-74

e-mail:moomut@mail.ru
________________ №  __________
на № __________от __________________

	


Справка

Дана гр. _____________________________________ в том, что на основании решения Комиссии по признанию граждан малоимущими Вам и членам Вашей семьи отказано в признании малоимущими. 

Должность


Подпись


Ф.И.О.

М.П.

Приложение № 6  

к административному регламенту 

Главе  администрации  

                                                           
Омутнинского  городского  поселения    

                                                            
С.Г. Баландину                                                                                                                                                                                                                   

                                                           
от __________________________

 /Ф.И.О.  полностью/
                                                          

 зарегистрированной/ого/  по   адресу:____

                                                          

 г.Омутнинск_ул.______________________ 

                                                           
   проживающего по адресу: ______________                                                                                                                                                                                                                                                                                  

                                                          

 г.Омутнинск ул._______________________ 

                                                          

 телефон______________________________                                                          

                                                          _____________________________________

                                                                              /домашний, рабочий, сотовый/
З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е
Прошу принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ______________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
/ правовое основание для признания нуждающимся; категория, к которой относится  заявитель;

 если для участия  в  Программе – указать  какой/

Проживаю в жилом помещении ____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________.

/указать адрес жилого помещения; вид жилого помещения - комната, квартира, часть квартиры, жилой дом, часть жилого дома; 

степень благоустройства, общая площадь жилого помещения/

Нанимателем (собственником) жилого помещения является (ются)___________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________.

/Ф.И.О.;  основание собственности, проживания/

К членам моей семьи, которые проживают совместно со мной, относятся:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственные

отношения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения о наличии в собственности заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи жилых помещений, находящихся на территории РФ:

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Адрес, основание собственности, общая площадь жилых помещений


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительно сообщаю _________________________________________________.

Ответ на заявление прошу:

- направить по почте по адресу:_______________________________________________________________

- направить по электронной почте:_____________________________________________________________

- лично

- моему представителю (по доверенности)     

(нужное подчеркнуть)
Дата _____________________ 

 


Подпись ___________________
Приложение № 7  
к административному регламенту 
К Н И Г А

регистрации заявлений граждан о принятии на учет, 

нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт город Омутнинск Кировской области
Наименование органа, осуществляющего учет администрация муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области

НАЧАТА __________________

ОКОНЧЕНА________________
	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства
	Решение органа, осуществляющего учет
	Сообщение заявителю 
о принятом решении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8                                                                      к административному регламенту

К Н И Г А

учета граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт город Омутнинск Кировской области
Наименование органа, осуществляющего учет администрация муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области

НАЧАТА __________________

ОКОНЧЕНА________________
	№ п/п
	Ф.И.О. принятого на учет заявителя
	Состав семьи (Ф.И.О. полностью)
	Адрес места жительства, срок проживания
	Характеристика занимаемого жилого помещения
	Основание постановки
на учет

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Решение 
о постановке на учет
	Включен 
в список граждан
	Когда принято решение 

о предоставлении жилого помещения
	Решение 

о снятии

 с учета
	Основание снятия с учета

	7
	8
	9
	10
	11
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