ПРОЕКТ

Утвержден

                                                                                                Постановлением Администрации
                                                                     Пограничного городского поселения 







         от «____»____ _________20___г.

                                                                                                    № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях принятия их

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования Административного регламента

       Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) в Администрации Пограничного городского поселения(далее Администрация), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
         1.2 Услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Пограничного городского поселения в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги:    «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: Администрация пограничного городского поселения в лице  финансово-экономического отдела.

2.3. Результатами предоставления услуги являются:

 - признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-  отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается финансово-экономическим отделом не позднее 30 рабочих дней  со дня предоставления заявления гражданина  и всех необходимых документов.
2..5. Правовые основания для предоставления услуги:


-   Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ 

           -  Закон Приморского края от 15.05.2006г. № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договору социального найма»

-   Решение Муниципального комитета Пограничного городского поселения от 16.04.2007г. № 26 «Об установлении порогового значения дохода и стоимости имущества, подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма»


 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Граждане представляют в финансово-экономического отдел заявление о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно форме (приложение № 2).

Заявления о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны подаваться лично заявителями.


В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина и нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних  - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов                опеки).


Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре – подлиннике и подписываются заявителями.

При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность.

К заявлению о признании граждан малоимущими с указанием состава семьи прилагаются документы для определения размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению:


- документы о составе семьи гражданина (справка с места жительства, свидетельства о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);


- справка, подтверждающая размер заработной платы, стипендии, а также сведения о выплаченных суммах по договорам гражданско-правового характера за расчетный период;


- документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов;


- документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним и пособий, из Государственного учреждения управления Пенсионного фонда Российской Федерации по Пограничному району;
- документ о размере получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат  из отдела социальной защиты населения по Пограничному району;

- документ о выплатах, производимых по месту жительства гражданина  органом службы занятости;
- копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период, из Инспекции Федеральной налоговой службы по Пограничному  району;            
Для определения стоимости имущества,  находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, в отдел по жилью представляются:

- документы о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, земельные участки, за исключением земель, не подлежащих налогообложению в соответствии с федеральным законодательством) (о проведении сделок с имуществом после 1998г., на праве собственности)  из управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Приморскому краю,

- документы о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, земельные участки, за исключением земель, не подлежащих налогообложению в соответствии с федеральным законодательством) (о проведении сделок с имуществом до 1998г., на праве собственности) из отделения № 8 филиала ФГУП по Приморскому краю «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»,
- свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества: жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, земельные участки, за исключением земель, не подлежащих налогообложению в соответствии с федеральным законодательством);

- свидетельство о государственной регистрации транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, ветролеты, 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) из управления государственной инспекции безопасности дорожного движения ; 
- паспорт транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (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);

- документы, подтверждающие стоимость имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения) по выбору заявителя на основании справок об инвентаризационной стоимости данного имущества, выдаваемых органами, осуществляющими техническую инвентаризацию имущества, или данных о рыночной стоимости данного имущества, определяемых независимыми оценщиками;
-   документы, подтверждающие стоимость имущества (земельные участки, за исключением земель, не подлежащих налогообложению в соответствии  с федеральным законодательством) на основании справок о кадастровой стоимости участков, выдаваемых органами, осуществляющими деятельность по ведению государственного земельного кадастра, а до ее определения – на основании данных о нормативной цене земли;  

- документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (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).
Документы представляются гражданином в копиях с одновременным представлением оригинала либо в копиях, заверенных нотариусом.

2.7. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.8. Основаниями  для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредоставление в полном объеме документов настоящего Административного регламента;
- предоставление документов лицом, не имеющим полномочий;
- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п.2.6. настоящего административного регламента;

-  Если размер среднемесячного дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя, превышает пороговое значение дохода, установленное Муниципальным комитетом Пограничного городского поселения, на 30%.

-   Если размер стоимости имущества, подлежащего налогообложению, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя превышает пороговое значение стоимости имущества, подлежащего налогообложению, установленное Муниципальным комитетом Пограничного городского поселения, на 30%
2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Заявление о признании гражданином малоимущим и документы, необходимые для предоставления услуги подается заявителем в финансово-экономический отдел Администрации Пограничного городского поселения
Жалобы по вопросам, связанным с предоставлением услуги, подается заявителем в отдел юридической и кадровой работы Администрации Пограничного городского поселения
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения  муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 мин.
2.11. Требования к местам предоставления услуги.

 Помещение для оказания муниципальной услуги оснащено стульями, столами.
Для ожидания приема заявителям отведено специальное место, оборудованное стульями, столом для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами 
2.12. Показатели доступности и качества услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


2.12.1. Информация о месте нахождения и графике работы финансово-экономического  отдела Администрации Пограничного городского поселения пгт. Пограничный, ул.Советская,31
-   График работы финансово-экономического  отдела Администрации Пограничного городского поселения:

     С понедельника по пятницу с 09-00 час. до 18-00 час., 

     Перерыв на обед с 13-00 час. до 14-00 час.

     Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.    

2.12.2. Справочные телефоны финансово-экономического  отдела Администрации Пограничного городского поселения: 8(42345) 21-5-01  

2.12.3. Электронный адрес Пограничного городского поселения  в сети Интернет: pogranichnoe-gp.ru.

2.12.4.  Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги граждане вправе обратиться в финансово-экономический  отдел Администрации Пограничного городского поселения

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом финансово-экономического  отдела Администрации Пограничного городского поселения (далее – специалист отдела) в устной или письменной форме индивидуально или публично.


Индивидуальное информирование осуществляется специалистом отдела:


- в устной форме при личном обращении гражданина к специалисту отдела – 15 минут, по  телефону (время разговора не должно превышать 5 минут);


- в письменной форме при письменном обращении гражданина;


При индивидуальном информировании специалистом отдела должен быть дан полный ответ на поставленные гражданином вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.5. На информационном стенде на 2-ом этаже Администрации Пограничного городского поселения  размещается следующая информация:

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

- процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 1).
2.12.6. Показателем доступности услуги является возможность её получения путём письменного или личного обращения.

Показателем качества услуги является возможность предоставления услуги в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения
3.1  Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов (в двух экземплярах один из которых оригинал), указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента. 
3.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, согласно графику приема граждан.
В ходе приема документов от заявителей специалист финансово-экономического  отдела осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;
- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы для устранения нарушений.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.4. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении предоставленных документов в отдел по жилью.

3.5. В течении 3-х рабочих дней после получения заявления специалист отдела осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, и передает заявление и документы для рассмотрения жилищной комиссией Администрации Пограничного городского поселения9далее Комиссия).


3.6. На основании принятого на заседании Комиссии решения о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим в целях постановки его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договорам социального найма, специалист в течение 3-х рабочих дней:

- готовит проект постановления Администрации Пограничного городского поселения
о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим в целях постановки его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договорам социального найма

- направляет соответствующий проект на согласование начальнику отдела

Проект постановления Администрации о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим в целях постановки его  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемым по договору социального найма, согласованный в установленном порядке, направляется главе Администрации на подпись.
3.7. Специалист отдела направляет или выдает заявителю заверенную копию постановления Администрации о признании или об отказе в признании гражданина малоимущим в целях постановки его  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемым по договору социального найма не позднее, чем через три рабочих дня со дня вступления в силу такого постановления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Отдела по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется начальником Отдела либо по его поручению иными сотрудниками Отдела.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Администрации, заместителей главы Администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается начальником Отдела в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным начальником Отдела.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Отдела проверяется:

- знание ответственными лицами Отдела требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления - Администрации Пограничного городского поселения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Пограничного городского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, структурные подразделения Администрации Пограничного городского поселения и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 5.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке. 


Приложение №1

К Административному регламенту


Приложение № 2
к административному регламенту

Форма заявления

                               Главе Администрации Пограничного городского поселения 
ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании малоимущими в целях постановки на учет и предоставления  по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

от _____________________________________________________________________________

фамилия,  имя, отчество,

   _____________________________________________________________________________

дата и место рождения,

   _____________________________________________________________________________

   реквизиты    документа,   удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),

   _____________________________________________________________________________

адрес регистрации по месту жительства,  номер телефона, ИНН

    Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет и предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

Сведения о составе семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении 
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


    К заявлению прилагаются  документы согласно перечню) в количестве 

________________________________________ экземпляров.


(прописью) 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности,  предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе предоставленных сведений с представлением соответствующих документов.

С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых  при  отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены "__" ________________ 20_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

              принявшего заявление) 

Выдана расписка в получении документов                           

Расписку получил                     "__" ________________ 20____ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

Прием и регистрация заявления, документов от заявителя
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Подготовка письменного уведомления о признании заявителя  малоимущим





Подготовка уведомления об отказе в признании заявителя малоимущим








Проверка представленного пакета документов, принятие решения о признании  заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления  по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо об отказе в признании малоимущим





Подготовка постановления Главы Пограничного городского поселения  о признании заявителя малоимущим





Соответствует





Не соответствует








Выдача заявителю постановления Главы Пограничного городского поселения и уведомления о признании малоимущим





Выдача заявителю уведомления об отказе в признании малоимущим











