П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ БЕЛОПРУДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
от   8 июля 2015 г. 
  № 35
	       Об утверждении Административного регламента  по исполнению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


	


В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом Белопрудского сельского  поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент  по исполнению  муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит размещению на портале администрации Белопрудского сельского поселения.
	Глава Белопрудского 
сельского поселения                                    В.Н.Серебряков
                          
	


                                                                                                                                                                                     Приложение 
                                                                                                                                     к постановлению главы Белопрудского

                                                                                                                                                                 сельского поселения

                                                                                                                                                                   от 08.07.2015 № 35

Административный регламент
  по исполнению  муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения
Настоящий Административный регламент по признанию граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма ( далее- Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный  регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание  граждан малоимущими для постановки на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Белопрудского сельского поселения  (далее - Администрация).

Место нахождения Администрации: Волгоградская область, Даниловский район, п. Белые Пруды, ул.Школьная, д.2.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
- ежедневно с 8 до 16 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов) 
Выходные- суббота, воскресенье. 
Справочные телефоны, факс администрации: (84461) 5-61-99.

Адрес электронной почты Администрации : adm.belprud@yandex.ru.
Работу  по предоставлению  муниципальной услуги осуществляет специалист администрации, уполномоченный на  ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях и признанию граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  (далее- уполномоченное лицо)

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими является постановление главы администрации Белопрудского поселения  о признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - постановление), либо уведомление об отказе в признании гражданина и членов его семьи (одиноко
 проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Описание заявителей:

Заявителями являются семьи (одиноко проживающие граждане), зарегистрированные на территории Белопрудского сельского поселения, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок принятия постановления о признании гражданина и членов его семьи, одиноко проживающего гражданина малоимущими и направления уведомления составляет не более 30 календарных дней со дня подачи гражданином заявления.

Уполномоченным лицом в обязательном порядке не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления выдается заявителю, либо направляется по почте:

уведомление о признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с приложением экземпляра постановления;

уведомление об отказе в признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным Законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Законом Волгоградской области от 04 августа 2005 года № 1096-ОД «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»;

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

- Постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 05.12.2005 г. № 1224 «О порядке учета доходов и определения стоимости подлежащего налогообложению имущества семьи или одиноко проживающего гражданина для их признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- решением Совета депутатов Белопрудского сельского поселения   от 31.12.2014 года № 10/3  « Об установлении  пороговых значений  размера дохода, приходящегося  на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, и  стоимости  имущества, находящегося в  собственности членов семьи или одиноко  проживающего гражданина  и подлежащего налогообложению, для признания граждан малоимущими в целях предоставления им по  договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Белопрудского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области»;
-  Настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, представляемых гражданином при подаче заявления на признание его малоимущим:

- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов семьи гражданина:

паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях;

- копия свидетельства с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН);

- копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (справка о составе семьи).

- справки о доходах гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчетный период, полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источников дохода заявителем и членами его семьи;

- копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи или одиноко проживающего гражданина в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации, в том числе:

копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его семьи).

Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства, в том числе:

- сведения о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещени(е)я и (или) земельный(ые) участок(и) по установленной форме на каждого члена семьи, в том числе правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.), правоустанавливающий документ на земельный участок, правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения, справка садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества, свидетельство о праве на наследство, справка о неучастии гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте);

- справки уполномоченных органов об отсутствии в собственности недвижимого имущества или земельного участка;
- документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, а также решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли;

- согласие граждан и членов их семей на обработку и передачу персональных данных.

Гражданин представляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставлением оригинала документов. При этом гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

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

Отказ в приеме документов осуществляется:

- в случае обращения неправомочного лица. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления (не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя, не является гражданином Российской Федерации);

- при обращении гражданина РФ, проживающего (зарегистрированного по месту жительства) в другом населенном пункте.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- не представление или не полное представление перечня документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента;

- недостоверности представленных сведений;

- если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает установленное решением Совета депутатов Белопрудского сельского поселения  пороговое значение дохода на очередной календарный год;

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, превышает пороговое значение стоимости имущества;

- подачи гражданами, связанными родственными отношениями нескольких заявлений, одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;

- подачи заявления не подписанного гражданином;

- подачи заявления без согласия на проверку сведений, содержащихся в заявлении и представленных документах.

- оформления заявления ненадлежащим образом (не учитывая форму заявления, указанную в приложении 1, не заполняя необходимые графы заявления)

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди при подаче заявления, получении результата предоставленной муниципальной услуги не более 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги не более трех дней.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается, если она предоставлена в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  3 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя уполномоченным лицом документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента;

- рассмотрение представленных документов;

- регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан, поданных для присвоения им статуса малоимущих;

- проведение расчетов исчисления размера доходов и стоимости имущества семьи (одиноко проживающего гражданина) уполномоченным лицом;

- вынесение заключения по признанию граждан малоимущими о признании (непризнании) граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка проекта правового акта администрации Белопрудского сельского поселения

- подписание уведомления о признании (либо об отказе) гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 4 к Административному регламенту).

3.2. Описание последовательности действий при приеме документов уполномоченным лицом.

Основанием для предоставления услуги является процедура рассмотрения представленных документов, подтверждающих право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Уполномоченное лицо, при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента
При установлении фактов отсутствия необходимых документов Уполномоченное лицо уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю.

Уполномоченное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, уполномоченное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

При наличии полного комплекта документов уполномоченное лицо выдает бланк заявления (приложение 1 к Административному регламенту), который заявитель заполняет и подписывает в присутствии уполномоченного лица.

Уполномоченное лицо выдает заявителю расписку о принятии документов;

Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявлений, проведении расчетов и принятии решения.

Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма является регистрация  заявления при предоставлении к нему полного перечня документов.

Уполномоченное лицо, ответственное за исчисления размера доходов, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет:

- 1) проверку на соответствие представленных документов требованиям законодательства;

- 2) проверку наличия полномочий у представителей, если заявление подано представителем;

- 3) расчет по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению (далее - расчеты).

Уполномоченное лицо  готовит и производит:
- Расчеты для вынесения решения о признании (об отказе) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также подготовка проекта правового акта администрации Белопрудского сельского поселения, его подписание должны быть проведены не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

- На основании принятого решения о признании/непризнании гражданина малоимущим Глава Белопрудского сельского поселения подписывает постановление о признании или непризнании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими.

3.4. Выдача документов.

Заявителю  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдается  или направляется  почтой уведомление о признании гражданина заявителя малоимущим и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо Уведомление об отказе в признании  гражданина заявителя и членов его семьи малоимущими и постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации  и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы Белопрудского сельского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Белопрудского сельского поселения.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на пятнадцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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	Главе Белопрудского сельского поселения от 


                                                                                                         (Ф.И.О. заявителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу Вас рассмотреть вопрос о признании  меня и членов моей семьи малоимущими 

в целях  постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
	

	Моя семья состоит из
	
	человек:
	

	
	
	
	(Ф.И.О., степень родства, число, месяц, год рождения)

	

	

	

	

	__________________________________________________________________________________

Приложение:



	(перечень прилагаемых к заявлению документов*)



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	"__" ___________ 20__ г.
	
	

	
	
	(личная подпись заявителя)
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Перечень
документов, представляемых гражданином при подаче заявления на признание его малоимущим:

- документ, удостоверяющий личность гражданина-заявителя - паспорт;

- копия свидетельства с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН);

- копия поквартирной карточки или выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (справка о составе семьи).

- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов семьи гражданина:

паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях;

- справки о доходах гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за расчетный период, полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источников дохода заявителем и членами его семьи;

- копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи или одиноко проживающего гражданина в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым Кодексом Российской Федерации, в том числе:

- копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- копии налоговых деклараций по налогу на имущество, переходящее в порядке наследования или дарения в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его семьи).

Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина, на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства, в том числе:

сведения о государственной регистрации права собственности на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и) по установленной форме на каждого члена семьи, в том числе правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.), правоустанавливающий документ на земельный участок, правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения, справка садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества, свидетельство о праве на наследство, справка о неучастии гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте);

справки уполномоченных органов об отсутствии в собственности недвижимого имущества или земельного участка.

- документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину, в том числе заключения независимых оценщиков,  а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли;

- согласие граждан и членов их семей на обработку и передачу персональных данных.

Приложение 3
к Административному регламенту
по исполнению  муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими
для постановки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам
социального найма»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

                   ┌────────────────────────────────────────────────────┐

                   │Прием и регистрация заявлений и требуемых документов│

                   └──────────────────────────┬─────────────────────────┘

                                              ▼

               ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

           ┌───┤Рассмотрение заявлений и представленных документов на предмет├───────┐

           │   │           полного перечня представленных документов         │       │

           │   └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘       │

           ▼                                  ▼                                      ▼

┌──────────────────────────┐ ┌────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────┐

│- обращение неправомочного│ │- не представление или не полное│ │Расчет размера доходов и   │

│лица не имеет документа   │ │представление перечня документов│ │стоимости имущества граждан│

│(доверенности), надлежаще │ │- недостоверности представленных│ └─────┬──────────────┬──────┘

│оформленного, в случае    │ │сведений;                       │       ▼              ▼

│обращения от имени другого│ │- подачи гражданами, связанными │ ┌───────────┐ ┌─────────────┐

│заявителя);               │ │родственными отношениями        │ │- размер   │ │Принятие     │

│- обращение гражданина,   │ │нескольких заявлений;           │ │дохода,    │ │решения и    │

│проживающего              │ │- подачи заявления, не          │ │превышает  │ │подготовка   │

│(зарегистрированного      │ │подписанного гражданами и       │ │пороговое  │ │распоряжения │

│по месту жительства) в    │ │членами семьи;                  │ │значение.  │ │главы        │

│другом населенном пункте. │ │- нет согласия на проверку      │ │- стоимость│ │администрации│

└──────────┬───────────────┘ │сведений, содержащихся в        │ │имущества, │ │по принятому │

           ▼                 │заявлении и представленных      │ │превышает  │ │решению.     │

┌──────────────────────────┐ │документах;                     │ │пороговое  │ └──────┬──────┘

│Отказ в приеме документов │ │- оформления заявления          │ │значение.  │        │

└──────────────────────────┘ │ненадлежащим образом.           │ └┬──────────┘        ▼

                             └────────────────┬───────────────┘  │ ┌────────────────────────┐

                                              ▼                  │ │   Выдача уведомления   │

                               ┌──────────────────────┐          │ │  и постановления главы │

                               │Отказ в предоставлении│◄─────────┘ │Белопруского сельского  │

                               │муниципальной услуги  │            │         поселения
                               └──────────────────────┘            └────────────────────────┘

Приложение 4
к Административному регламенту
по исполнению  муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими
для постановки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам
социального найма»
Формы уведомлений

УВЕДОМЛЕНИЕ

О признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с постановлением главы Белопрудского сельского поселения   ___________ за № ______ Вы и члены вашей семьи признаны малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Вам и членам вашей семьи необходимо ежегодно, в срок до ______________ подтверждать статус малоимущих.

	Должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе в признании гражданина и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от _________, сообщаем, что в соответствии с постановлением главы Белопрудского сельского поселения   от ___________ за № ________ Вам отказано в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по следующим причинам:

	
	.


Отказ в признании Вас и членов вашей семьи малоимущими, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма может быть обжалован в судебном порядке.

	Должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи



Приложение 5
к Административному регламенту
по исполнению  муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими
для постановки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам
социального найма»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, 

(Ф.И.О. полностью,

паспорт, серия и номер, дата выдачи, кем выдан)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие Администрации Белопрудского сельского поселения, расположенной по адресу: Волгоградская обл., Даниловский р-н, п.Белые Пруды, ул. Школьная 2 (далее – оператор), на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, если обработка без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации, моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату и место рождения, паспортные данные, адрес регистрации и проживания, семейное положение, родственные отношения, контактные телефоны, жилищные условия (сведения о занимаемых мною жилых помещениях, жилых помещениях, принадлежащих мне на праве собственности), сведения о трудовой деятельности, данные о состоянии моего здоровья, сведения о наличии прав на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального, областного бюджетов или местного бюджета при условии, что их обработка осуществляется штатными сотрудниками оператора, допущенными к обработке персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в целях подтверждения наличия оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, и последующего предоставления жилых помещений по договорам социального найма.

Предоставляю оператору право осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронные базы данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность администрации. Оператор имеет также право на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с использованием машинных носителей или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, во исполнение действующего законодательства Российской Федерации. Оператор вправе передавать мои персональные данные и получать мои персональные данные из Федеральной миграционной службы России; органов записи актов гражданского состояния; Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; органов социальной защиты населения (государственных казенных учреждений центров социальной защиты населения); муниципальных бюджетных учреждений жилищно-коммунального хозяйства; МБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»; организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства; учреждений здравоохранения; органов опеки и попечительства; управляющих организаций; товариществ собственников жилья; жилищных кооперативов; иных специализированных потребительских кооперативов; жилищно-строительных кооперативов; предприятий, учреждений, организаций, от индивидуальных предпринимателей, с которыми я и (или) члены моей семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых отношениях.

Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения учетных дел и составляет 10 лет.

       Передача моих персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю оператора.

В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия оператор обязан прекратить их обработку по истечении времени, необходимого для осуществления соответствующих технических и организационных мер.

Контактные телефоны 

Почтовый адрес 

	Настоящее согласие дано мной «
	
	»
	
	20
	
	г. и действует  
	
	.

	
	(указать срок)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, 

(Ф.И.О. полностью,

паспорт, серия и номер, дата выдачи, кем выдан)

    являясь законным представителем моего несовершеннолетнего ребенка  

(Ф.И.О. полностью,

(свидетельство о рождении, дата выдачи, кем выдан)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие Администрации Белопрудского сельского поселения, расположенной по адресу: Волгоградская обл., Даниловский р-н, п.Белые Пруды, ул. Школьная 2 (далее – оператор), на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, если обработка без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации,  персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату и место рождения, паспортные данные (свидетельство о рождении), адрес регистрации и проживания, родственные отношения, контактные телефоны, жилищные условия (сведения о занимаемых мною жилых помещениях, жилых помещениях, принадлежащих  на праве собственности), сведения о трудовой деятельности, данные о состоянии  здоровья, сведения о наличии прав на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального, областного бюджетов или местного бюджета при условии, что их обработка осуществляется штатными сотрудниками оператора, допущенными к обработке персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в целях подтверждения наличия оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, и последующего предоставления жилых помещений по договорам социального найма.

Предоставляю оператору право осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение. Оператор вправе обрабатывать персональные данные посредством внесения их в электронные базы данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность администрации. Оператор имеет также право на обмен (прием и передачу)  персональными данными с использованием машинных носителей или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, во исполнение действующего законодательства Российской Федерации. Оператор вправе передавать  персональные данные и получать  персональные данные из Федеральной миграционной службы России; органов записи актов гражданского состояния; Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; органов социальной защиты населения (государственных казенных учреждений центров социальной защиты населения); муниципальных бюджетных учреждений жилищно-коммунального хозяйства; МБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»; организаций (органов) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства; учреждений здравоохранения; органов опеки и попечительства; управляющих организаций; товариществ собственников жилья; жилищных кооперативов; иных специализированных потребительских кооперативов; жилищно-строительных кооперативов; предприятий, учреждений, организаций, от индивидуальных предпринимателей, с которыми я и (или) члены моей семьи состоят в трудовых, гражданско-правовых отношениях.

Срок хранения моих персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка  соответствует сроку хранения учетных дел и составляет 10 лет.

       Передача  персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю оператора.

В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия оператор обязан прекратить их обработку по истечении времени, необходимого для осуществления соответствующих технических и организационных мер.

Контактные телефоны 

Почтовый адрес 

	Настоящее согласие дано мной «
	
	»
	
	20
	
	г. и действует  
	
	.

	
	(указать срок)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

















