ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению 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. 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» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур), порядка взаимодействия между органами администрации и физическими лицами (населением) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Воскресенск (далее - администрация). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по учету, распределению и приватизации жилой площади (далее – отдел).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица, проживающие на территории городского поселения Воскресенск, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
Малоимущими признаются граждане при одновременном наличии следующих оснований:
- размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина, не превышает размера дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышает величины, устанавливаемой органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги (далее - информирование).

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте  www.vosgoradmin.ru.
1.3.2. Место нахождения Отдела:
Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, дом 3, кабинет №№ 41 и 42.
1.3.3. Прием физических лиц - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в приемные дни в соответствии с графиком работы Отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади, утвержденным главой городского поселения Воскресенск.

1.3.4. График работы Отдела:
понедельник – четверг     
8.30 – 17.30

пятница                              
8.30 – 16.15

суббота-воскресенье         
выходные дни

обеденный перерыв          
13.00 – 13.45
Приемный день:

Пятница                                8.30 – 16.15
обеденный перерыв            13.00 – 13.45
Телефоны Отдела:

телефоны для справок – 8(496)44-22111.

1.3.5. Электронный адрес www.vosgoradmin.ru. 
1.3.6. Информирование заявителей осуществляется:
- при их личном обращении; 

- по письменным обращениям;

- по телефону. 

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Отдела. 

1.3.7. Информирование при личном обращении заявителя.

Время ожидания заявителя при личном обращении не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий личный прием, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для личного приема. 

1.3.8. Информирование по письменным обращениям.
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. 

1.3.9. Консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в вежливой форме четко и подробно информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.  Порядок, форма и место размещения информации,  в  том  числе  на  стендах  в местах предоставления муниципальной услуги.

На официальном сайте www.vosgoradmin.ru: E-mail:  vosorg@gov.vosnet.ru. размещается следующая информация:

· полная версия данного Административного регламента;

· место нахождения и график работы Отдела;

· номера телефонов для справок;

· номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заявителей.

1.5. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещены следующие информационные материалы:

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты Отдела;

- перечень документов, необходимых и обязательных для представления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец бланка заявления.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
 «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является глава городского поселения Воскресенск. 
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги являются должностные лица  отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади. 
 Отдел - осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, оценивает размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, и стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению; определяет уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения, подготавливает проект распоряжения главы городского поселения Воскресенск о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма и постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В целях получения информации для проверки сведений предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав (далее - ЕГРП) с  описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведения о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости;

- Юго-Восточным филиалом ГУП МО «МОБТИ» осуществляющим предоставление сведений о наличии и отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений в Московской области, а также выдачу технических паспортов на жилое помещение объекта недвижимости; 

- Воскресенским управлением социальной защиты населения Министерства социальной защиты населения Московской области, осуществляющим выдачу справок о размере ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, сумм предоставленной государственной социальной помощи (пособия), предоставляемых гражданам льгот и мер социальной поддержки по оплате жилого помещения, коммунальных услуг, установленных законодательством РФ и законодательством Московской области, органами местного самоуправления; 

- Инспекцией ФНС России по городу Воскресенску Московской области, осуществляющей выдачу справок, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению;

- Территориальный орган Пенсионного фонда РФ, осуществляющий выдачу справок о размере пенсии, получаемой заявителем;

- ОАО «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства», осуществляющим выдачу лицевого счета;
- ЗАО «УК«Дом-Сервис» осуществляющим выдачу выписок из домовой книги;
- ГКУ Московской области Воскресенский центр занятости населения, осуществляющим предоставление сведений о том, состоит ли гражданин на учете в качестве безработного или нет, а также размер пособия по безработице;  
2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Признание или не признание семьи заявителя малоимущими;
2.3.2. Вручение заявителю распоряжения о признании или отказе в признании его семьи малоимущей, составленного на бланке главы городского поселения Воскресенск и подписанного главой городского поселения Воскресенск. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней с момента поступления обращения.
2.5. Потребители результатов исполнения муниципальной услуги. Основания для исполнения муниципальной услуги.

2.5.1. Потребителями результатов исполнения муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории городского поселения Воскресенск:

- пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

- собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома).

2.5.2. От имени физических лиц заявления для признания граждан малоимущими могут подавать лица, действующие в интересах потребителя муниципальной услуги на основании доверенности.

2.5.3. Основанием для исполнения муниципальной услуги является заявление и сведения, содержащиеся в представленных документах.

2.5.4. Документы, необходимые для признания граждан малоимущими:

- документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства;

- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства. Если заявитель указал в заявлении в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении; 

- документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи. При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье уполномоченный орган учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке;

- документы, удостоверяющие принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации.

- документы, подтверждающие виды и размеры доходов заявителя и членов его семьи. Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов предоставляют документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации для избранной ими системы налогообложения, что удостоверяется документом налогового органа:

- документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленные за расчетный период (год) и об отсутствии задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- документы, подтверждающие право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- копии документов из налоговых органов, а также органов по регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым  имуществом на праве собственности;

 Документы, подтверждающие наличие движимого и недвижимого имущества семьи, подлежащего  налогообложению;

- документы, содержащие сведения об оценке стоимости движимого и недвижимого имущества семьи, подлежащего налогообложению.
Полный перечень документов, являющихся основанием для определения размера дохода и стоимости имущества, необходимых для признания граждан малоимущими Приложение №2.
2.6 .Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, от 03.01.2005 № 1); 
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Московской области от 30.12.2005г. № 277/2005 – ОЗ (в ред. Закона МО от 30.06.2007г. № 95/2007-ОЗ «О признании граждан, проживающих в Московской области, малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»);

         - Постановлением Правительства Московской области от 31.08.2006г. № 839/33 (в ред. Постановления Правительства МО от 23.04.2007г. № 296/15) «О порядке учета доходов и имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (с изменениями);  

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

- Постановлением Правительства Российской федерации от 20.08.2003г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Постановлением  Правительства Московской области от 21 декабря 2007 г. N 997/42 "Об установлении расчетного периода накопления в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда".
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий) - прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки;

- документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака) - прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки;

- судебное решение о признании членом семьи, выписка из домовой книги по месту жительства и другие) – прилагаются в оригинале;
- свидетельство о государственной регистрации права собственности на движимое и недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, - прилагаются в оригинале. Виды имущества, подлежащие учету, определенны постановлением Правительства Московской области от 31 августа 2006 г. N 839/33 "О порядке учета доходов имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" в редакции постановления Правительства Московской области от 23.04.2007 г. N 296/15 "О внесении изменений в постановление Правительства Московской Области от 31.08.2006 N 839/33 "О порядке учета доходов и имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда";

- справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению, - прилагается подлинник;

- документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина, - прилагаются подлинники.

Доход определяется за расчетный период, равный одному календарному году, непосредственно предшествующему месяцу подачи заявления.
Виды доходов, учитываемых для исчисления среднедушевого дохода, определенны постановлением Правительства Московской области от 31 августа 2006 г. N 839/33 "О порядке учета доходов имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" в редакции постановления Правительства Московской области от 23.04.2007 г. N 296/15 "О внесении изменений в постановление Правительства Московской Области от 31.08.2006 N 839/33 "О порядке учета доходов и имущества в целях признания граждан, проживающих в Московской области, малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда";

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

Для перерегистрации граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заявитель обязан один раз в три года предоставлять в Отдел  пакет документов для перерасчета среднедушевого дохода и расчетной стоимости имущества.

В случае повышения размера среднедушевого дохода и расчетной стоимости имущества, учитываемых в целях признания граждан малоимущими, до уровня, превышающего пороговые значения, гражданин снимается с учета в качестве малоимущего, нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.7.2. Доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, в случае если с заявлением обратился представитель заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Отказ от исполнения услуги о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае:

- предоставления заявителем неполных сведений;

- предоставления заявителем недостоверных сведений;

- если сумма дохода и стоимости имущества больше порогового значения дохода и стоимости имущества.
Не предоставление документов для проведения очередной перерегистрации граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является основанием для снятия с учета в качестве малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги      не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.13.1. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.2. В указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.
2.13.4. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны быть комфортным для заявителей.

2.13.5. Прием должен осуществляться в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы сотрудников Отдела. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной техники.

2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов и образцами заявлений.

2.14. Показатели доступности муниципальной  услуги. Показателями доступности являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте www.vosgoradmin.ru;

- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги на личном приеме сотрудника Отдела.                                                                                                                                               

2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3. СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о признании или не признании семьи заявителя малоимущими;

- подготовка и выдача ответа.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 3 к Административному регламенту).

3.1.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением по форме согласно Приложению № 1 настоящего Административного регламента:

- лично физическими лицами, либо их законными представителями;

- почтовым отправлением или по электронной почте.

Прием и регистрация заявления осуществляется Общим отделом администрации в течение одного дня. 

После регистрации, заявление поступает к главе городского поселения Воскресенск (далее – глава поселения). 

Глава поселения рассматривает заявление в течение одного дня и направляет его с резолюцией заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск (далее – заместитель главы администрации), который переадресовывает поступившее к нему заявление в течение одного дня в Отдел, непосредственному исполнителю для рассмотрения заявления по существу и подготовки ответа заявителю.
Основанием для отказа административной процедуры является:

- предоставление заявителем неполных сведений;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

Срок приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги           не может превышать 20 минут. 
3.1.2. Рассмотрение заявления.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги непосредственному исполнителю в Отдел.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры – является поступление заявления в Отдел.
Ответственным за выполнение каждого административного действия данной административной процедуры является специалист Отдела, на рассмотрение которому поступило заявление.

В ходе данной административной процедуры специалист проверяет предоставленные документы, производит расчет размера доходов граждан и стоимости имущества.
Основанием для отказа административной процедуры является:

- предоставление заявителем неполных сведений;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.
Срок рассмотрения заявления - двадцать дней с даты поступления в Отдел.
3.1.3. Принятие решения о признании или не признании семьи заявителя малоимущими.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение комиссией документов о признании или отказе в признании гражданина малоимущим. На основании решения комиссии  подготавливается выписка из протокола заседания комиссии и готовится проект распоряжения главы поселения о признании или отказе в признании заявителя малоимущим.
Решение о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается главой поселения в форме распоряжения.    

Срок принятия решения по данной административной процедуре один день.
3.1.4. Подготовка и выдача ответа.

Основанием для начала административной процедуры является распоряжение главы поселения.
Распоряжение о признании или отказе в признании граждан малоимущими направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего распоряжения главой поселения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы  администрации поселения.

4.2. Текущий контроль, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей при получении муниципальной  услуги, соблюдение сроков при рассмотрении заявлений, принятие решений, а также подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области. Текущий контроль осуществляется постоянно.
 4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом проверок, утвержденным заместителем главы администрации поселения. 

4.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

4.5. Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз год.

4.6. Плановые и внеплановые проверки осуществляются заместителем                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             главы администрации поселения и начальником Отдела.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.9. Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.10. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.     

4.11. Предоставление муниципальной услуги может контролироваться гражданами лично посредством направления заявлений в письменной форме или в форме электронного документа, касающихся соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятию решений ответственными лицами.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Общие положения

5.1.1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействия) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента (далее – нарушение требований Регламента).

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующим лицам:

а) указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации (далее – Отдела);

б) жалоба на нарушение требований Регламента начальнику Отдела;

в) жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации;

г) жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск.
5.2.  Указание на нарушение требований Регламента сотруднику Отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации 
5.2.1. При выявлении нарушения требований Регламента заявитель вправе указать на это сотруднику Отдела с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника Отдела устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику Отдела не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3.  Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади администрации 
5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к начальнику Отдела.
5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к начальнику Отдела, может быть осуществлено не позднее 7 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.
5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к заместителю главы администрации, может быть осуществлено в письменной или устной форме.
Обращение с жалобой в письменной форме составляется на имя начальник Отдела в соответствии с формой, приведенной в приложении № 4 к настоящему Регламенту. Жалоба в письменной форме может быть подана лично начальнику Отдела или передана ему через общий отдел управления по общим и организационным вопросам администрации, или отправлена почтовым сообщением.

Жалоба в устной форме передается лично начальнику Отдела.

При приеме устной жалобы начальник Отдела не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме.
5.3.4. Начальник Отдела при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:
а) принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Начальник Отдела может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:
- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- при несоответствии предъявляемых требований требованиям Регламента;

- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной;

- при несоответствии срокам.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

Отказ в удовлетворении письменной жалобы оформляется в письменном виде и направляется в адрес заявителя в течение 3 дней с момента приема такой жалобы.

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее приеме.

По просьбе заявителя отказ на устную жалобу составляется в письменном виде в течении дня приема такой жалобы.

5.3.6. Отказ оформляется в письменном виде и должен содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- дата и время подачи жалобы;

- аргументированные причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

Отказ в письменном виде оформляется на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, заверяются печатью этой организации и подписью её руководителя.
5.3.7. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), начальник Отдела должен совершить следующие действия:
1) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

2) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае  персонального нарушения);

3) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

4) принести извинения заявителю от имени администрации за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и заместитель главы администрации не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;
5) в случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в вышеуказанных пунктах   не осуществляются;

6) если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным должностным лицом Отдела;

- лицо, допустившее нарушение требований Регламента (указывается при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

- нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя;

- подпись главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области;
- подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

- дата и время предоставления расписки.

7) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

8) устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

9) применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения;

10) обеспечить в течение 3 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

- об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

- о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

- об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

11) по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

12) принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени администрации за имевший место факт нарушения, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.8. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации    городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области на имя  заместителя главы администрации.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области. 

Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной  системе для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.

При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.4.2. При поступлении жалобы на имя заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск, он инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочные действия).

5.4.3. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.4.4. Заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области может осуществить проверочные действия:
а) посредством поручения начальнику Отдела, жалобы на которое была подана, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;
б) собственными силами.

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие  официального отказа Отдела, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействие) начальника Отдела осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б).
Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с подпунктом а), не может превышать 50% от общего числа жалоб на нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение календарного года.

5.4.5. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего услугу, осуществляется посредством проведения его начальником проверки и/или служебного расследования по содержанию поступившей жалобы.

Сроки установления факта нарушения требований Регламента определяются в соответствии с поручением заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск.
По результатам проведения проверки и/или служебного расследования заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск:
- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

- представляет Отделу отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников.
На основании данных отчета Отдел может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.4.6. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не влечет применения к его начальнику мер ответственности.

5.4.7. С целью установления факта нарушения требований Регламента Отдел вправе:
- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.4.8. По результатам осуществленных проверочных действий Отдел:
а)  готовит соответствующий Акт проверки;
б) обеспечивает применение мер ответственности к начальнику Отдела, предоставляющего муниципальную услугу; 

5.4.9. Не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его начальника и (или) отдельных сотрудников;

- принесение от имени Отдела извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений).
Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. 

Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск  Воскресенского  муниципального  района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. 

Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при оставлении жалобы.
5.4.10. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения срока, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.5. Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области

5.5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области.
Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: 

почтовое отправление, 

электронное письмо,  

электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должна быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.
При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. 

Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.5.2. Подача и рассмотрение жалобы главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5.3. При поступлении жалобы глава администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий). Непосредственное осуществление проверочных действий осуществляет заместитель главы администрации, курирующий Отдел, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) его самого. 

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) Отдела, проверочные действия осуществляются заместителем главы администрации, курирующего данную сферу, в форме служебной проверки в соответствии с порядком, установленным администрацией городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
5.5.4. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.5.5. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные   факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении Отдела, его начальника и (или) отдельных сотрудников;
- принесение от имени администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений);
- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы,  размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для  предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при составлении жалобы.
Приложение № 1  

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Главе городского поселения Воскресенск ____________________________________________
                               (Ф.И.О.)
от   ________________________________________
                                          





        (Ф.И.О.)





                           дата рождения   ______________________________



                                
    место рождения _____________________________
___________________________________________
проживающего (ей) по адресу: _________________





        
    ____________________________________________







        (адрес регистрации по месту жительства)







    ____________________________________________





                            паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)






        
    ____________________________________________






    ____________________________________________






                 (номер контактного телефона)
         
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Сведения о составе семьи:

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

	
	
	
	

	Паспортные данные


	Серия, номер
	
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	
	

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

	
	
	
	

	Паспортные данные


	Серия, номер
	
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	
	

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

	
	
	
	

	Паспортные данные


	Серия, номер
	
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	
	

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

	
	
	
	

	Паспортные данные


	Серия, номер
	
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	
	

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

	
	
	
	

	Паспортные данные


	Серия, номер
	
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	
	



Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются.    Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Дата  ___________________________    Подпись заявителя  __________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой)   

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспортные данные (данные свидетельства о рождении) сверены _____________________










       подпись специалиста отдела учета и  








       распределения жилой площади


Приложение 1.1 к заявлению  о                                 

признании  малоимущими

Сведения о доходах семьи

Сообщаю, что за расчетный период, равный одному календарному году, непосредственно предшествующему месяцу подачи заявления о признании меня и членов моей семьи малоимущими (с ___________________ по  _________________) моя семья имела следующий доход:

	№ п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании которого указан доход

	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.                             Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.


	1.


	
	

	
	
	2.


	
	

	
	
	3.


	
	

	
	
	4.


	
	

	
	
	5.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам
	
	
	

	
	Социальные выплаты
	
	
	

	3.
	Пенсии
	
	
	

	4.
	Стипендии
	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.
	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

	7.
	Иные социальные выплаты
	
	
	

	
	Другие выплаты
	
	
	

	8.
	Алименты
	
	
	

	9.
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательс-кой деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам
	
	
	

	14.
	Другие доходы (указать какие)


	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	



Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме  ___________________ руб.  _______________ коп., удерживаемые   по __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)


Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата  ___________________________    Подпись заявителя  __________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи ________________________________________   

Приложение 1.2 к заявлению о

признании  малоимущими

Сведения об имуществе семьи

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

	№ п/п
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


2. Земельные участки.

	№ п/п
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


3. Транспортные средства.

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


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

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата  ________________________   Подпись заявителя  __________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи _____________________________________   

Приложение № 2  

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Перечень документов, являющихся основанием для определения размера дохода и стоимости имущества, необходимых для признания граждан малоимущими 

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2. Документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, выписка из домовой книги по месту жительства, копию финансового лицевого счета и справка о начислении суммы оплаты жилого помещения и коммунальных услуг);

3. Выписка из Единого государственного реестра права на недвижимое имущество

и сделок с ним о наличии в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет (БТИ, Московская область, г. Воскресенск, ул. Хрипунова, дом № 5);
4. Выписка из Единого государственного реестра права на недвижимое имущество

и сделок с ним о наличии в собственности заявителя и членов его семьи жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет (Регистрационная палата, Московская область, г. Воскресенск,  ул. Советская, дом № 5-а);
5. Справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего   на правах     собственности    гражданину     и   членам его семьи  имущества,   подлежащего 

налогообложению (Московская область, г. Воскресенск, ул. Докторова, дом № 18);
6. Справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме № 2-НДФЛ, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы (его правопреемником, вышестоящим органом, архивными организациями либо налоговым органом – по произвольной форме, содержащей сведения о доходах, основание выдачи, подписи руководителя и главного бухгалтера), копия ИНН, а также трудовая книжка, заверенная отделом кадров;

7. Справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц;

8. Справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел, из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, органов федеральной службы безопасности, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотиков, а также других органов правоохранительной службы;

9. Справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионным фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными органами Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации;

10. Справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей;

11. Справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением;

12. Справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службы занятости;

13. Справка о размере пособий на детей, назначенных органами социальной защиты населения, выданная указанными органами;

14. Справка о полученных социальных пособиях и справка о полученных пенсиях;

15.Справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами, предоставляющими данные выплаты;

16.Справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период проживания в местностях, где они не могут трудоустроиться по  специальности, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, выданная по месту службы военнослужащего;
17. Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, выданная органами внутренних дел, органами, учреждениями уголовно-исполнительной системы;

18. Справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданная отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации;

19. Гражданско-правовой договор и справка работодателя (лица, оплатившего работу или услугу) об оплате по указанному договору;

20. Справка о суммах авторского вознаграждения;

21.Справка о суммах, получаемых авторами служебных изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, или лицензионный договор; 

22.Справки из налоговых органов о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью либо справки Пенсионного фонда Российской Федерации о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на временный доход;
23. Справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты;

24. Справки из налоговых органов о доходах, полученных от сдачи в аренду или иного использования имущества, и договор купли-продажи, аренды (найма) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов;

25. Справка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком  или другой кредитной организацией;

26. Справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов либо  соглашение об уплате алиментов или решение суда об установлении размера алиментов;

27. Свидетельство о праве на наследство, справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, договор дарения;

28. Документ о праве собственности на транспортное средство (копия ПТС, копия свидетельства владельца ТС).
Приложение № 4  

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

     Руководителю 

     ___________________________________________                                                                                                                                                                      
(наименование органа местного самоуправления)

     ___________________________________________

(Ф,И,О)

     От ________________________________________

(ФИО заявителя)

ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента

Я, _______________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. ______________________________________

_______________________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу __________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ___________________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам специализированного найма», допущенное

________________________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

1.___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы

следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет)

- обращение к начальнику Отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади ____________ (да/нет)
- обращение к заместителю главы администрации, курирующего Отдел______ (да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная начальником Отдела _______  (да/нет)
4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

6. ________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г. 



_________________ / __________ /

 (подпись заявителя, ф.и.о.)
