Утвержден

                                                                                                               постановлением Администрации 

Павлово-Посадского 

муниципального района 

Московской области

                                                                                                                                  От               N 
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"
 

I. Общие положения
1.1 Настоящий административный регламент разработан в соответствии с: 
1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

6) Закон Московской области от 30.12.2005 N 277/2005-ОЗ "О признании граждан, проживающих в Московской области, малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

7) 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";

8) постановление Правительства Московской области от 21.12.2007 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";
9) Уставом Павлово-Посадского муниципального района Московской области.
1.2. 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" (далее – Административный регламент).
1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации.
1.4. Малоимущими признаются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории Павлово-Посадского муниципального района, сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна величине порогового значения доходов и стоимости имущества. Московской области (далее - заявитель).
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с отделом жилищной политики МКУ «Центр муниципальных закупок» вправе осуществлять их уполномоченные представители.

1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела жилищной политики МКУ «Центр муниципальных закупок» и сотрудниками многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Московской области, расположенных на территории городского поселения Павловский Посад Павлово-Посадского муниципального района Московской области (далее – МФЦ), в случае заключения соглашения о взаимодействии Администрации и МФЦ.
1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.6.1. Администрация Павлово-Посадского муниципального района Московской области: Московская область,  город Павловский Посад, пл. Революции, д. 4, каб. 508 тел: 2-34-70.

Официальный сайт: http://www.pavpos.ru/
Адрес электронной почты: pavpos@mosreg.ru 

Наименование структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги – Отдел жилищной политики МКУ «Центр муниципальных закупок». 
      Прием по вопросам оказания муниципальной услуги ведется должностным лицом Администрации Павлово-Посадского муниципального района по следующему графику: 

Четверг:
с 15.00 до 17.00
1.6.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации и на официальном сайте Администрации в сети Интернет. Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону. Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением либо по электронной почте.
1.6.3. Результатом предоставления данной муниципальной услуги являются:

1) выдача решения о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Не допускается требование от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.2. Муниципальная услуга при обращении заявителя с надлежаще оформленным заявлением и прилагаемыми к нему документами оказывается в течении 30 календарных дней.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.3.1 заявление в соответствии с приложением № 1 настоящего Административного регламента.
2.3.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (ответственного нанимателя) и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

2) Документ о постановке гражданина и совершеннолетних членов семьи на налоговый учет (свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика);

3) свидетельство о рождении;
4) свидетельство о заключении или расторжении брака;

5) ордер или свидетельство о праве собственности на жилое помещение, в котором проживают гражданин и члены его семьи;

6) решение суда о вселении члена семьи в жилое помещение;

7) документы, подтверждающие проживание граждан в жилом помещении (договор социального найма, договор коммерческого найма, договор безвозмездного пользования и другие), при проживании в одном жилом помещении разных семей;

8) выписка из домовой книги;

9) выписка из лицевого счета.
- Сведения о доходах семьи за последние 12 месяцев:
10) справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2-НДФЛ, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы Российской Федерации от 17.11.2010 N ММВ-7-3/611 (его правопреемником, вышестоящим органом, архивными организациями либо налоговым органом);

11) справка по произвольной форме, содержащая сведения о доходах, основание выдачи, подпись руководителя и главного бухгалтера, а также трудовая книжка;

12) справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц;

13) 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;

14) справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными 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;

15) копия пенсионного удостоверения;

16) справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, выданная судом;

17) справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением;

18) справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службы занятости;

19) справка о размере пособий на детей, назначенных органами социальной защиты населения, выданная указанными органами;

20) справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами социальной защиты населения или иными органами, предоставляющими данные выплаты;

21) 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;

22) 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;

23) 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;

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

25) справка о суммах авторского вознаграждения;

26) справка о суммах, получаемых авторами служебных изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, или лицензионный договор;

27) 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 вмененный доход;

28) справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты;

29) 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;

30) выписка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией;

31) справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов либо соглашения об уплате алиментов или решение суда об установлении размера алиментов;

32) свидетельство о праве на наследство, справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, договор дарения.

- Сведения об имуществе, находящемся в собственности гражданина, членов его семьи, подлежащем налогообложению:
33) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения;

34) автомобили (за исключением автомобилей легковых с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил, полученных (приобретенных) через органы социальной защиты населения), мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые) суда и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

35) земельные участки.

- Документы, подтверждающие состав и стоимость имущества, подлежащего налогообложению:
36) документ о праве собственности на объект недвижимости, включая земельный участок;

37) документ о праве собственности на транспортное средство и документ подтверждающий его стоимость;
38) документ, подтверждающий наличие паенакоплений в жилищно-строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе;

39) справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения;

40) справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с даты регистрации запроса, заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в Администрации.

2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в Администрацию, передачи результата предоставления муниципальной услуги из Администрации в МФЦ, срока выдачи результата заявителю.

2.4.4. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию, а также передачи результата муниципальной услуги из Администрации в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

2.4.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней.
2.5. Время ожидания в очереди при подаче заявления, получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должно превышать 15 минут с момента начала оказания муниципальной услуги впереди стоящему заявителю.

2.6. Способы обращения за муниципальной услугой:

- лично;

- через доверенное лицо с приложением документов, удостоверяющих полномочия представителя.
2.7. Основанием для приостановления муниципальной услуги является наличие в предоставляемых документах неполной и (или) недостоверной информации. Заявитель уведомляется устно о приостановлении муниципальной услуги, если не представлены документы в соответствии с п. 2.3. настоящего регламента.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации истек, документов, не заверенных надлежащим образом;

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством Российской Федерации;

3) непредставление заявителем одного или более документов, указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента;

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.9. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем Администрации Павлово-Посадского муниципального района Московской области или при его отсутствии, заместителем руководителя Администрации Павлово-Посадского муниципального района Московской области и выдается заявителю с указанием причин отказа.
        
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.12. Прием граждан осуществляется уполномоченным лицом отдела администрации Павлово-Посадского муниципального района по адресу: Московская обл., Павлово-Посадский р-н, пл. Революции д. 4, каб. 508.

 Помещение должно обеспечивать:

- возможность и удобство для оформления документов;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте администрации  Павлово-Посадского муниципального района в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

- прием и регистрация документов заявителя;

- установление личности заявителя или полномочий его представителя;

- проверка наличия всех документов, сверка оригинала и копий документов;

- все документы в наличии и соответствуют требованиям, указанным в п. 2.3.
В случае если:

представлен неполный пакет документов:

- заявитель уведомляется о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и ему предлагается принять меры по их устранению.

Если замечания не устранены, то готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Представлен полный пакет документов:

- осуществляется регистрация заявления и направляется на рассмотрение;

принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения или об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения;

-выдача документов;

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок схемой (приложение N 2).
3.2. Прием заявлений и требуемых документов от заявителей.
3.3. Обращение осуществляется в форме заявления установленной формы 

( приложение №  1).
3.4. К заявлению в обязательном порядке прилагаются копии необходимых документов, (приложение № 3) (с приложением подлинников для сверки).
3.5. Специалист отдела устанавливает предмет заявления, личность заявителя и проверяет его полномочия, а также наличие всех необходимых документов (при отсутствии полного перечня пакета документов предлагает заявителю его дополнить).
3.6. Рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации Павлово-Посадского муниципального района  Московской области.

 3.7. Подготовка и выдача заявителям  решения о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.8. Основанием для подготовки решения о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является получение комплекта принятых документов.
3.9. По результатам рассмотрения документов, специалист принимает одно из следующих решений:

-  решение о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

- решение об отказе в решения о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя Администрации Павлово-Посадского муниципального района Московской области в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента.
         4.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется  один раз в  год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
         4.3. Контроль за оказанием муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         4.4.Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента осуществляется в соответствии с законодательством.
4.5. Текущий контроль за выдачей результата услуги осуществляет начальник управления в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом административного регламента. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
4.6. Ответственность должностного лица закреплена в его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий Администрации района, должностных лиц Администрации района, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.2 Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме или на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию района и рассматривается руководителем Администрации района.

5.3 Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба на решения, принятые первым заместителем руководителя Администрации района, рассматривается  руководителем Администрации  района.

      5.3.2. Жалоба может быть направлена  по почте, через многофункциональный центр, по электронной почте, через официальный сайт  Администрации района, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      5.3.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.4. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.4.Сроки рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

      5.4.2. Жалоба, поступившая в Администрацию района, подлежит рассмотрению  в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией района в срок не более 5 рабочих дней.

5.5.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

5.5.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения отсутствуют.

5.6.Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить  жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.8.1.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации района и многофункциональных центрах, на официальном сайте Администрации района и многофункциональных центрах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе, обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействия должностных лиц Администрации района в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация района в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.3.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.9.4.При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение отдела муниципальной собственности; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.9.5.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в отделе муниципальной собственности копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации района, должностных лиц Администрации района, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации района и многофункциональном центре, на официальном сайте Администрации района и многофункционального центра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.










Приложение 1 

     Временно исполняющему полномочия

     руководителя Администрации Павлово-

     Посадского муниципального района

     Московской области

     О.В. Печниковой 

     от_________________________________

     ___________________________________

     проживающего(ей) по адресу:_________

     ___________________________________

     ___________________________________

                                                                                      паспорт ___________________________

                                                                                                      (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                                      __________________________________

                                                                                      __________________________________           

     Телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ 
      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:
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	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Место работы, учебы

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Место работы, учебы

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Место работы, учебы

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Место работы, учебы

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Место работы, учебы

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан


Сведения

о доходе семьи

Сообщаю, что за последний календарный год (с "___" ________ ____ по "___" ___________ ____) моя семья имела следующий доход:
	N п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании которого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	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 предпринимательской 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 __________________

Сведения

об имуществе семьи
1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:

	N
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


2. Земельные участки:

	N
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


3. Транспортные средства:

	N
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


4. Иное имущество (накопление, доли, акции):

	N
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата "___" ________ _____


Подпись заявителя __________________

Приложение 2

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА СПРАВКИ

ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

                                ┌─────────┐

                                │Заявитель│

                                └────┬────┘

                                     \/

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

    ┌───────────────┤Направление письменного обращения├───────────┐

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

    \/                               \/                           \/

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

│Почтой│                          │Лично│              │Электронной почтой│

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

    │                                \/                           │

    │          ┌───────────────────────────────────────────┐      │

    └─────────>│Прием и регистрация документов от заявителя│<─────┘

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

                                     \/

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

              │Рассмотрение письменного обращения заявителя│

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

                    \/                                \/

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

│Исполнение муниципальной услуги│  │Уведомление об отказе в предоставлении│

└───────────────────┬───────────┘  │муниципальной услуги                  │

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

                    │           ┌─────────┐           │

                    └──────────>│Заявитель│<──────────┘

                                └─────────┘

Приложение 3
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (ответственного нанимателя) и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

2) Документ о постановке гражданина и совершеннолетних членов семьи на налоговый учет (свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика);

3) свидетельство о рождении;
4) свидетельство о заключении или расторжении брака;

5) ордер или свидетельство о праве собственности на жилое помещение, в котором проживают гражданин и члены его семьи;

6) решение суда о вселении члена семьи в жилое помещение;

7) документы, подтверждающие проживание граждан в жилом помещении (договор социального найма, договор коммерческого найма, договор безвозмездного пользования и другие), при проживании в одном жилом помещении разных семей;

8) выписка из домовой книги;

9) выписка из лицевого счета.

- Сведения о доходах семьи за последние 12 месяцев:
10) справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2-НДФЛ, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы Российской Федерации от 17.11.2010 N ММВ-7-3/611 (его правопреемником, вышестоящим органом, архивными организациями либо налоговым органом);

11) справка по произвольной форме, содержащая сведения о доходах, основание выдачи, подпись руководителя и главного бухгалтера, а также трудовая книжка;

12) справка с места службы о размере денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц;

13) 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;

14) справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными 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;

15) копия пенсионного удостоверения;

16) справка о размере ежемесячного пожизненного содержания судей, выданная судом;

17) справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, выданная соответствующим образовательным учреждением;

18) справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная органами службы занятости;

19) справка о размере пособий на детей, назначенных органами социальной защиты населения, выданная указанными органами;

20) справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, выданная органами социальной защиты населения или иными органами, предоставляющими данные выплаты;

21) 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;

22) 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;

23) 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;

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

25) справка о суммах авторского вознаграждения;

26) справка о суммах, получаемых авторами служебных изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, или лицензионный договор;

27) 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 вмененный доход;

28) справка о доходах по акциям и иным ценным бумагам, других доходах от участия в управлении собственностью организации, выданная организацией, производившей выплаты;

29) 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;

30) выписка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией;

31) справка с места работы лица, обязанного к уплате алиментов, о размере взыскиваемых алиментов либо соглашения об уплате алиментов или решение суда об установлении размера алиментов;

32) свидетельство о праве на наследство, справка о размере вклада из банка или другой кредитной организации, договор дарения.

- Сведения об имуществе, находящемся в собственности гражданина, членов его семьи, подлежащем налогообложению:
33) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения и сооружения;

34) автомобили (за исключением автомобилей легковых с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил, полученных (приобретенных) через органы социальной защиты населения), мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые) суда и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

35) земельные участки.

- Документы, подтверждающие состав и стоимость имущества, подлежащего налогообложению:
36) документ о праве собственности на объект недвижимости, включая земельный участок;

37) документ о праве собственности на транспортное средство и документ подтверждающий его стоимость;

38) документ, подтверждающий наличие паенакоплений в жилищно-строительном, гаражно-строительном, дачно-строительном и другом кооперативе;

39) справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения;

40) справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области.

