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П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е   

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

 «КРАСНОГВАРДЕЙСКИЙ  РАЙОН»

От 28.02.22г.     № 183
с. Красногвардейское

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов администрации района и повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, руководствуясь постановлением администрации МО «Красногвардейский район» № 583 от 10.10.2011 г. «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и Уставом МО «Красногвардейский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (Приложение).
2. Считать утратившим силу постановление администрации МО «Красногвардейский район» № 883 от 30.11.2018 г. «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Услуга по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для получения жилья по договору социального найма».

3. Опубликовать данное постановление в газете Красногвардейского района «Дружба» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации МО «Красногвардейский район»
5. Данное постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава МО «Красногвардейский район»




       Т.И. Губжоков
Приложение 

к постановлению администрации

МО «Красногвардейский район»

от 28.02.22г.   № 183

I. Общие положения

1.Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее соответственно - муниципальная услуга) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по установлению размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для получения жилья по договору социального найма в муниципальном образовании «Красногвардейский район».
2.Круг заявителей

2.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Красногвардейский район», размер среднемесячного дохода которых, приходящегося на каждого члена семьи, либо размер среднемесячного дохода, приходящегося на одиноко проживающего гражданина, и стоимость приходящейся на каждого члена семьи доли имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, либо стоимость имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, не превышают установленные пороговые значения дохода и стоимости имущества.
3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· главным специалистом по вопросам труда и социальной защиты населения (далее – специалист) администрации муниципального образования «Красногвардейский район» (далее – Администрация);
· посредством телефонной, факсимильной связи и иных средств телекоммуникационной связи;
· при непосредственном обращении в администрацию МО «Красногвардейский район»;

· путем размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сайт) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал); 
· посредством ответов на письменные обращения граждан.
Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином портале и официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район», не допускается.
3.1.1.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, приняв вызов по телефону, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество.

3.1.2.Специалист  обязан сообщить график приема граждан, точный почтовый адрес, способ проезда к нему, требования к письменному обращению.

Информирование граждан по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования «Красногвардейский район».
3.1.3.При предоставлении в ходе информирования посредством телефонной и иных средств телекоммуникационной связи гражданину информации, относящейся к его персональным данным, специалист идентифицирует личность гражданина путем проверки корректности названных гражданином фамилии, имени, отчества (при наличии); данных документа, удостоверяющего личность; контрольной информации, указанной в заявлении, принятом ранее при предоставлении иной муниципальной услуги.
В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Во время разговора специалист должен произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные гражданином вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги специалист обязан в соответствии с поступившим обращением предоставлять информацию по следующим вопросам:

· о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
· о перечне категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
· о сроках предоставления муниципальной услуги;
· об основаниях отказа предоставления муниципальной услуги;
· о месте размещения на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.3. Заявители в обязательном порядке информируются:

· о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;
· о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;
· о сроках и способе уведомления заявителя о результатах рассмотрения обращения.

3.4. На официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» размещается следующая справочная информация:

· о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Красногвардейский район»;
· справочные номера телефонов ответственных за предоставление муниципальной  услуги, адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации муниципального образования «Красногвардейский район» в сети Интернет.

При подаче заявления в форме электронного документа указывается способ информирования, в том числе адрес электронной почты, абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи для передачи коротких текстовых сообщений.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист.
2.2. Специалист при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

3.1. По результатам рассмотрения заявления о признании граждан малоимущими и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов Администрацией принимается решение о признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - решение о признании граждан малоимущими) либо решение об отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - решение об отказе в признании граждан малоимущими).
Решение о признании граждан малоимущими либо решение об отказе в признании граждан малоимущими оформляется постановлением Администрации не позднее чем через тридцать дней со дня подачи заявления о признании гражданина малоимущим.
4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом срока выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня обращения гражданина за предоставлением муниципальной  услуги и не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления, поступившего в письменной форме или в форме электронного документа. 
4.2. В случае проведения проверки достоверности документов, необходимых для получения муниципальной услуги, либо их непредставления государственными органами, органами местного самоуправления или подведомственными им организациями, а также прочими организациями и учреждениями независимо от их формы собственности в срок, предусмотренный Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставлениям государственных и муниципальных услуг», Администрация вправе приостановить срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги до завершения проверки и представления документов, запрошенных в указанных органах и организациях, но не более чем на 3 месяца.
5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» и Едином портале.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению гражданином, способы их получения гражданином, в том числе в электронной форме, порядок их представления

6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление об установлении размера дохода и стоимости имущества (Приложение № 1);
· согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2);
· копия паспорта заявителя либо копия иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);
· копии документов, в том числе из налоговых органов, органов по регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению имуществом на праве собственности;
· копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов его семьи;
· копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину-заявителю и членам его семьи и (или) одиноко проживающему гражданину налогооблагаемого недвижимого имущества.

6.2. Заявитель вправе представить дополнительно к документам, необходимым для предоставления  муниципальной услуги, подлежащим представлению гражданином, документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

Непредставление гражданином указанных в данном подпункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 
6.3. Специалист не вправе требовать от заявителя:
· предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам муниципальной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Адыгея и муниципальными правовыми актами;
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
· представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной или муниципальной услуги исключением случаев указанных в п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- в письменном обращении отсутствуют подпись, не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес заявителя, если ответ должен быть отправлен в письменной форме, и адрес электронной почты, если ответ должен быть отправлен в форме электронного документа;

- текст обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- предоставление заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 6.1. Административного регламента.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги является не поступление данных о заявителе или членах его семьи, запрашиваемых по каналам межведомственной связи.
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в течение 5 рабочих дней осуществляется повторное направление запросов по каналам межведомственной связи.
Муниципальная услуга приостанавливается с момента повторного направления запросов по каналам межведомственной связи до поступления необходимых сведений, но не более чем на 5 рабочих дней.
Заявитель письменно уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной услуги до поступления необходимых сведений.
8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги является:
· письменное заявление заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги, в том числе и в форме электронного документа;
· заявителем представлены недостоверные сведения.

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно или посредством электронной почты.
9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

9.1.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

10.1. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

11.1. Основания для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 13.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги-15 минут.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

14.1.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, залы ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для заявителей, в том числе для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

14.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании администрации МО «Красногвардейский район».

14.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· соответствующими указателями входа и выхода;
· табличками с номерами и наименованиями помещений;
· доступными местами общественного пользования (туалетами);
· средствами пожаротушения;
· специальными напольными и (или) настенными вешалками для верхней одежды, стульями и столами.

14.4. Прием заявителей специалистом осуществляется в рабочем кабинете.

14.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

14.6. Рабочее место специалиста оборудуется оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, обеспечивается доступом к сети Интернет.

14.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий гражданина с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме)
15.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

· простота и ясность изложения информационных документов;
· наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
· доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

15.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

· короткое время ожидания;
· удобный график работы администрации и специалиста;
· удобное территориальное расположение администрации и специалиста.

15.3. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· точность исполнения муниципальной услуги;
· профессиональная подготовка специалиста, оказывающего муниципальную услугу;
· высокая культура обслуживания заявителей.

15.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

· строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· количество обоснованных обжалований решений о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

15.5. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

· оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
· предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
· оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
· наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура.

Наличие данных условий реализуются в соответствии с дорожной картой, утвержденной постановлением администрации МО «Красногвардейский район».

15.6. Администрация при предоставлении муниципальной услуги руководствуется требованиями единого стандарта, устанавливаемого Правительством Российской Федерации, в случаях предусмотренных федеральными законами.
 15.7.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район», осуществляются следующие административные процедуры:

· предоставление гражданам информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
· запись на прием в администрацию МО «Красногвардейский район» для подачи заявления;
· формирование заявления;
· прием и регистрация администрацией МО «Красногвардейский район» заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
· осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
· досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего.

15.8. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги допускается осуществление приема граждан по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении, с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» и Единый портал.

15.9. При осуществлении предварительной записи путем личного обращения гражданину выдается талон-подтверждение, содержащий информацию о дате и времени представления запроса.

15.10. При осуществлении предварительной записи по телефону гражданину сообщаются дата и время приема документов, а в случае, если гражданин сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется талон-подтверждение.

15.11. При осуществлении предварительной записи через сайт органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

15.12. Запись заявителя на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

15.13. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

15.14. В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи (за исключением опечаток, грамматических ошибок), документам, представленным гражданином при личном приеме, предварительная запись аннулируется.

15.15. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

15.16. Прием заявителей по предварительной записи осуществляется в течение рабочего дня в соответствии с установленным графиком приема граждан.

15.17. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр (в случае если между администрацией МО «Красногвардейский район» и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии и подача указанного заявления предусмотрена перечнем муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предусмотренным соглашением). 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1.Исчерпывающий перечень административных процедур, в том числе в электронной форме

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов заявителя и индивидуальное рассмотрение обращений в письменной форме или в форме электронного документа;
2) проверка документов, представленных заявителем;
3) процедура по истребованию документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия;
4) оформление документов по оказанию муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

6) уведомление заявителя о принятом решении;
7) процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
1.2. При предоставлении муниципальной услуги специалистом представляется следующая информация:

· о предоставлении муниципальной услуги;
· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
· о сроке принятия соответствующего решения по заявлению;
· о действующем законодательстве, регулирующем предоставление муниципальной услуги.
2. Административная процедура при приеме документов заявителя и индивидуальном рассмотрении обращений в письменной форме или в форме электронного документа 

2.1. Основание для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в администрацию, перечисленных в подпункте 6.1 раздела II настоящего административного регламента.

2.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме:
· передаются для рассмотрения лично либо через законного представителя;
· направляются электронной почтой, почтовым отправлением в адрес администрации МО «Красногвардейский район».

В случае обращения заявителя непосредственно к специалисту указанное лицо:

· устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действующего от его имени;
· проверяет наличие всех необходимых документов, перечисленных в подпункте 6.1 и 6.2 раздела II настоящего административного регламента.

2.3. При поступлении заявлений от заявителей в администрацию МО «Красногвардейский район» производится их регистрация в течение 3-х дней с даты их поступлений.

Прошедшие регистрацию заявления передаются Главе МО «Красногвардейский район» для рассмотрения. Заявление, вместе с прилагаемыми к ним документами и материалами, направляются с соответствующей резолюцией Главы МО «Красногвардейский район» специалисту.

2.4. Заявление, поступившее специалисту, подлежит обязательной регистрации в специальном журнале, который имеет следующие графы:

- Ф.И.О. заявителя его почтовый адрес (место нахождения или место жительства);
- дата обращения заявителя; 
- регистрационный номер и дата регистрации заявления;
- дата принятия решения;
- сведения о принятом решении.
2.5. Специалист регистрирует заявление в течение одного дня с даты его поступления.

2.6. Регистрации и учету подлежат все поступившие заявления заявителей, включая и те, которые по форме не соответствуют установленным требованиям.

2.7. Заявления проверяется на повторность. Повторным считается заявление от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу. Если заявление повторное, к нему прилагаются все материалы по рассмотрению прежних заявлений.
2.8. Конечным результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению обращений в письменной форме или в форме электронного документа является направление письменного ответа или ответа в форме электронного документа по существу поставленного в заявлении вопроса.
3. Административная процедура по проверке документов предоставленных заявителем

3.1. Специалист в течение 5 дней с момента регистрации изучает заявление заявителя, прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении администрации МО «Красногвардейский район», органе исполнительной власти или органе местного самоуправления, организациях или учреждениях.

4. Административная процедура по истребованию документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

4.1. В процессе рассмотрения заявления и документов специалист вправе запросить дополнительную информацию в органах местного самоуправления и исполнительной власти, организациях и учреждениях.
4.2. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение специалистом зарегистрированного заявления и документов, представленных заявителем.
4.3. Специалист после рассмотрения заявления и документов обеспечивает подготовку и направление межведомственных запросов:
· в Росреестр (его территориальные органы);

· в Государственную инспекцию безопасности дорожного движения (ГИБДД);
· в Пенсионный фонд Российской Федерации (его территориальные органы);

· в Филиал №3 по Красногвардейскому району ГКУ РА «Центр труда и социальной защиты населения»;

· органы местного самоуправления.
4.4. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с требованиями законодательства.
При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.
Документы, полученные по межведомственному запросу, в день их поступления в администрацию передаются специалисту.
4.5. Результатом административной процедуры является получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не представленных Заявителем по собственной инициативе.
4.6. Общий максимальный срок рассмотрения документов (с учетом времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений и на истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия) не должен превышать 30 дней.

5. Административная процедура по оформлению документов по оказанию муниципальной услуги
5.1. Специалист проводит систематизацию сведении о доходах и имуществе для расчета параметров для предоставления муниципальной услуги (Приложение № 4).

5.2. Специалист проводит расчет размеров дохода и стоимости имущества граждан, обратившихся для получения муниципальной услуги за расчетный период (Приложение № 3).
5.3. Расчетным периодом является период, равный двенадцати календарным месяцам, предшествующим месяцу подачи заявления гражданином об оказании ему муниципальной услуги.
6. Административная процедура по принятию решения о предоставлении либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

6.1. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалист готовит постановление Администрации, в котором принимается одно из следующих решений:

· о признании гражданина малоимущим (-ей) в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

· об отказе в признании гражданина малоимущим (-ей) в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

7. Административная процедура по уведомлению заявителя о принятом решении

7.1. Ответ на заявление в течении 3-х дней с момента принятия решения направляется (передается) заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в заявлении, если ответ должен быть отправлен в письменной форме или по адресу электронной почты, если ответ должен быть отправлен в форме электронного документа.

7.2. Факт направления ответа на заявление фиксируется в журнале регистрации исходящих документов администрации МО «Красногвардейский район».

8. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
8.1. Специалист исправляет допущенные опечатки и ошибки в выданных результатах предоставления муниципальной услуги или решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней со дня обращения гражданина.

8.2. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является получение специалистом заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, представленного гражданином (далее - заявление об исправлении ошибок).

Заявление об исправлении ошибок подается а администрацию в произвольной форме.

Заявление об исправлении ошибок рассматривается специалистом в течение 5 рабочих дней с даты его регистрации.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист осуществляет замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист письменно сообщает гражданину об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок.
9.Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район»
9.1. Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала, официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:

· для физического лица - фамилия, имя, отчество (при наличии);
· страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица;
· номер телефона;
· адрес электронной почты (по желанию);
· желаемую дату и время приема.

Специалист не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

9.2. Формирование заявления гражданином осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

· возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
· сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
· заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений  с использованием сведений, размещенных в федеральной муниципальной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», созданной в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 977 «О федеральной муниципальной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»  (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, размещенных на Едином портале, официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район», в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
· возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
· возможность доступа гражданина на Едином портале или официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное заявление направляется в администрацию посредством Единого портала и официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район».

В случае представления заявления в форме электронного документа днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата подачи заявления в форме электронного документа.

9.3. Администрация обеспечивает прием заявления и его регистрацию в срок, указанный в пункте 2 раздела III Административного регламента, без необходимости повторного представления на бумажном носителе.

После принятия заявления его статус в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» обновляется до статуса «принято».

9.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующей административной процедуры, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала и официального сайта органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» по выбору гражданина.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме гражданину направляется:

· уведомление о приеме и регистрации заявления;
· уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
· уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.

9.5. Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале в соответствии с пунктом 4 раздела IV Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием Администрацией решений

1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений специалистом по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой МО «Красногвардейский район».

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

2.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы МО «Красногвардейский район», на основании документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

2.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся первым заместителем главы администрации МО «Красногвардейский район».

2.4. Внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается распоряжением администрации МО «Красногвардейский район».

2.5. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

· знание специалистом требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
· соблюдение специалистом сроков и последовательности предоставления административных процедур;
· правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

3.1 Специалист за несоблюдение сроков и порядка предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, неисполнение или ненадлежащие исполнение требований настоящего Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4. Положения характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций

4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной  услуги путем получения информации по телефону, по обращениям, поданным в письменном виде, электронной почте, 
4.2. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц администрации
1. Информация о праве граждан (представителей) на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
1.1.Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее соответственно - должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. Органы муниципальной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба гражданина в досудебном (внесудебном) порядке

2.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию МО «Красногвардейский район», многофункциональный центр публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра):

к главе МО «Красногвардейский район» - на действия специалистов отдела, начальников управлений и отделов, управляющего делами администрации района - начальника общего отдела, заместителей главы администрации;
к руководителю многофункционального центра - на решение и действие (бездействие) работника многофункционального центра;

к учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Адыгея, - на решение и действие (бездействие) многофункционального центра.

3. Способы информирования гражданина о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район», Едином портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному гражданином (представителем).

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

4.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)  администрации, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, регулируется: 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной муниципальной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

4.2. Информация о праве граждан на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией, многофункциональными центрами, а также работниками многофункциональных центров, об органах, организациях и лицах, уполномоченных на рассмотрение жалобы, направленной в досудебном (внесудебном) порядке, способах информирования граждан о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала, а также перечне нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, многофункциональных центров, а также работников многофункциональных центров, подлежит обязательному размещению на Едином портале.
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

1.Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняемых многофункциональными центрами

1.1. Предоставление муниципальной услуги многофункциональным центром включает в себя следующие административные процедуры:

· информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
· прием заявления гражданина и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
· выдача гражданину результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальную услуги.
2. Административная процедура по информированию гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

2.1.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре о ходе предоставления муниципальной услуги, указанной в том числе в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанной в том числе в комплексном запросе, осуществляется:

· в ходе личного приема;
· по телефону;
· по электронной почте.

2.2. В случае обращения гражданина в многофункциональный центр с запросом о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты многофункциональный центр направляет ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

3. Административная процедура по приему многофункциональным центром заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение гражданина с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в любой многофункциональный центр в пределах территории Российской Федерации по выбору гражданина независимо от его места жительства, места пребывания, места фактического проживания в случае, если между администрацией МО «Красногвардейский район» и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии и подача указанного заявления предусмотрена перечнем муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предусмотренным соглашением.

В случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина, через многофункциональный центр днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления многофункциональным центром.

3.1. С учетом требований предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», заявление, составленное на основании комплексного запроса, а также сведения, документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены многофункциональным центром в администрацию в электронной форме.

3.2. Заявление, составленное на основании комплексного запроса, должно быть подписано уполномоченным работником многофункционального центра, скреплено печатью многофункционального центра.

Одновременно с комплексным запросом гражданин подает в многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2007 г. № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) информации, которые у гражданина отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальной услуги.

Заявления, составленные на основании комплексного запроса, а также сведения, документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса.

4.Административная процедура по формированию и направлению многофункциональным центром межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг

4.1. Формирование и направление межведомственного запроса многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, не осуществляется.

5.Административная процедура по выдаче гражданину результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы

5.1. При обращении гражданина за результатом предоставления муниципальной услуги работник многофункционального центра посредством системы межведомственного электронного взаимодействия формирует межведомственный запрос и в режиме реального времени получает ответ, распечатывает результат предоставления муниципальной услуги, ставит штамп многофункционального центра и печать, заверяет подписью с ее расшифровкой. Вручает результат предоставления муниципальной услуги гражданину (представителю гражданина).

Управляющий делами администрации района – 
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Приложение № 1 

к административному регламенту
МО «Красногвардейский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими 
в целях постановки на учет нуждающихся 
в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам 
социального найма»
Главе МО «Красногвардейский район»
__________________________
(ФИО)

Заявление
об установлении размера дохода и стоимости имущества
Я ________________________________________________________________ проживающая (-щий) __________________________, тел._________________ паспорт: серия __________ номер__________ кем выдан __________________ дата выдачи ______________________ дата рождения ____________________

Прошу установить размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества и транспортного средства, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению в целях признания меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Сообщаю сведения о составе моей семьи, а также доходах за период с ______ по ___________

	№
	ФИО
	Степень родства
	Дата рождения

	
	
	
	

	
	
	
	


В рамках межведомственного взаимодействия даю согласие на запрос дополнительных сведений из: органов местного самоуправления, органов исполнительной власти, учреждений и организаций.
В связи с тем, что не имею возможности документально подтвердить сведений о доходах _______________________________________________

(ФИО)
прошу принять к расчету следующие суммы дохода, полученного за период с ___________ по __________ в результате (указать источник получения дохода):
Период 





Сумма

_______________________________ ______________________________

_______________________________ ______________________________

Для получения услуги прилагаются следующие документы:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

6. ______________________________________________________________

7. ______________________________________________________________

8. ______________________________________________________________

Конечный результат предоставления услуги прошу:

- вручить лично;

- направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе;

- направить по электронной почте;

- представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

	
	______/_________
	______________________

	
	(дата)
	(подпись заявителя)


Заявление и документы для установления размера дохода и стоимости имущества приняты и зарегистрированы в журнале регистрации за № ____ от «___» ___ 20 __ г.

Подпись специалиста, принявшего заявление __________
Управляющий делами администрации района – 
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Приложение № 2 

к административному регламенту

МО «Красногвардейский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими 
в целях постановки на учет 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,

наименование выдавшего органа)

________________________________________________________________________,

в   соответствии   с    требованиями   статьи 9    Федерального    закона

от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие Администрации МО «Красногвардейский район», расположенноой по адресу: с. Красногвардейское, ул. Чапаева, 93, учреждению «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», расположенному по адресу:__________________________ (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, сведения о трудовой  деятельности, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном  фонде России, данные  о  состоянии моего здоровья, заработной платы и сведений о  доходах, имуществе  и  обязательствах  имущественного характера,   жилищных   условиях  (сведения   о  занимаемых   мною  жилых помещениях, жилых помещениях, принадлежащих мне  на  праве собственности) при  условии, что  их  обработка  осуществляется   штатными  сотрудниками Оператора, допущенными к обработке персональных данных  в  соответствии с действующим  законодательством  Российской  Федерации, в целях  признания одиноко   проживающего   гражданина,   гражданина   и  членов  его  семьи малоимущими. Предоставляю Оператору право осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, проверку, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение. 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;  учреждения  «Многофункциональный центр  по   предоставлению  государственных и   муниципальных   услуг»; организаций  (органов) по  государственному  техническому  учету  и (или) технической инвентаризации объектов капитального  строительства, 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.
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.

__________ 
___________________ 


_________________________

 
 (дата)   

(подпись)     


                   (Ф.И.О.)

Управляющий делами администрации района – 
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Приложение № 3 

к административному регламенту

МО «Красногвардейский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими 
в целях постановки на учет нуждающихся 
в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам 
социального найма»
Таблица
расчета параметров для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Ф. И. О. заявителя ______________________________________________________

Дата подачи заявления: __________________________________________________

Адрес регистрации: ______________________________________________________

________________________________________________________________________
Адрес фактического проживания: __________________________________________

________________________________________________________________________

	№ п/п
	Основные сведения
	Данные для расчета

	1
	Состав семьи (PC)
	
	Чел.

	2
	Совокупный семейный доход за предшествующий год (годовой доход одиноко проживающего гражданина)
	
	руб.

	3
	Среднедушевой доход семьи или одиноко проживающего гражданина
	
	руб.

	4
	Прожиточный минимум «смешанной» семьи (одиноко проживающего гражданина), установленный нормативным правовым актом Республики Адыгея
	
	

	
	- для трудоспособного населения
	
	руб.

	
	- для пенсионеров
	
	руб.

	
	- для детей
	
	руб.

	5
	Пороговое значение размеров дохода семьи (одиноко проживающего гражданина)
	
	руб.

	6
	Стоимость имущества, находящегося в собственности всех членов семьи (одиноко проживающего гражданина) (СИ)
	
	руб.

	7
	Пороговое значение стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению
	
	руб.


«___» ____________ _____ г.              ________________________________
(подпись должностного лица)
Управляющий делами администрации района – 

начальник общего отдела
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Приложение № 4 

к административному регламенту

МО «Красногвардейский район» 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими 
в целях постановки на учет нуждающихся 
в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам 
социального найма»
Сведения 
о доходе и имуществе семьи для расчета параметров для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Ф. И. О. заявителя ______________________________________________________

Дата подачи заявления: __________________________________________________

Адрес регистрации: ______________________________________________________

________________________________________________________________________
Адрес фактического проживания: __________________________________________

____________________________________________________________________________________

	№ 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 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:
	
	
	


Исключены из общей суммы дохода семьи выплачиваемые алименты в сумме

__________________________________________________ руб. ___________ коп., удерживаемые по________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(основание для удержания алиментов, ФИО. лица, в пользу которого производятся удержания)

     1. Недвижимое имущество.

	№ п/п
	Вид и наименование имущества*(1)
	Фамилия, имя, отчество собственника
	Адрес места нахождения имущества
	Площадь (кв. метров, гектаров)*(2)
	Стоимость имущества*(3) (рублей)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Земельные участки*(4)
	
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	

	2.
	Жилые дома
	
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	
	

	3.
	Квартиры
	
	
	
	

	3.1.
	
	
	
	
	

	32.
	
	
	
	
	

	4.
	Садовые дома
	
	
	
	

	4.1.
	
	
	
	
	

	42.
	
	
	
	
	

	5.
	Гаражи
	
	
	
	

	5.1.
	
	
	
	
	

	5.2.
	
	
	
	
	

	6.
	Иное недвижимое имущество (складские, офисные помещения, т.п.)
	
	
	
	

	6.1,
	
	
	
	
	

	6.2.
	
	
	
	
	


     2. Транспортные средства.

	№ п/п
	Вид и марка транспортного средства*(5)
	Фамилия, имя, отчество собственника
	Место регистрации транспортного средства
	Стоимость транспортного средства*(6) (рублей)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Автомобили легковые
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	

	2,
	Автомобили грузовые
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	

	3.
	Автоприцепы
	
	
	

	3.1.
	
	
	
	

	3.2.
	
	
	
	

	4.
	Мототранспортные средства
	
	
	

	4.1.
	
	
	
	

	4.2.
	
	
	
	

	5.
	Сельскохозяйственная техника
	
	
	

	5.1.
	
	
	
	

	5.2.
	
	
	
	

	6.
	Водный транспорт
	
	
	

	6.1.
	
	
	
	

	6.2.
	
	
	
	

	7.
	Иные транспортные средства (воздушные суда и т.п.)
	
	
	

	7.1.
	
	
	
	

	7.2.
	
	
	
	


«___» ____________ _____ г.              ________________________________

                                        


      (подпись должностного лица)

*(1)    Вид  и   наименование   недвижимого   имущества   указываются   в соответствии  с  записями  свидетельства  о  государственной  регистрации права  (выписки из ЕГРН об объекте недвижимости), свидетельств о праве на наследство    по   закону  (завещанию),  технических  паспортов  объектов недвижимости.  При  указании  видов  и наименований недвижимого имущества указывается  вид  права  -  собственность,  при необходимости указывается размер  доли  в  праве  собственности  на  объект  недвижимого  имущества (например: "1/2 доли" или «совместная собственность»).

*(2)   Указывается   общая   площадь   объекта   недвижимого  имущества в соответствии с правоустанавливающими документами.

*(3)    Стоимость    имущества   определяется   в   размере   стоимостной характеристики  налоговой  базы.  Для  определения  стоимости недвижимого имущества    в    виде   строений,  помещения  и  сооружений,  подлежащих налогообложению,  органом  местного самоуправления используются данные об их  стоимости,  предоставляемые  для  целей  налогообложения  в налоговые органы  соответствующими  государственными  органами и организациями. Для определения  стоимости  земельных  участков  используется  их кадастровая стоимость.
*(4)     Указывается     вид   земельного  участка   (пая,   доли):   под индивидуальное  жилищное  строительство, садовый, приусадебный, огородный и другие.
*(5)   В   соответствия   с   данными  паспортов   транспортных  средств, свидетельств        о     регистрации    транспортных    средств,    иных правоустанавливающих документов на транспортные средства.

*(6)   Стоимость   транспортных   средств,   находящихся  в собственности гражданина    и    (или)  членов  его семьи  либо  одиноко  проживающего гражданина,  определяется  на  основании  отчета об оценке, проведенной в соответствии  с  законодательством об оценочной деятельности в Российской Федерации.    При    отсутствии    такой  оценки  стоимость  определяется гражданином самостоятельно.
Управляющий делами администрации района – 

начальник общего отдела
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