PAGE  
6

[image: image1.png]



Администрация муниципального образования «Кузнечное»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 августа 2012 года № 97
	Об утверждении новой редакции административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»



В связи с протестом Приозерской городской прокуратуры от 29.06.2012 года №07-28 на Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» от 22.05.2012 года №67, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, администрация муниципального образования «Кузнечное»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» от 22 мая 2012 года №67 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»» считать недействительным.
2. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» в новой редакции (Приложение 1).
3. Опубликовать настоящее Постановление в приложении к газете «Красная звезда» «Приозерский край», разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Кузнечное», а так же в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубликования.
5. Контроль над исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава администрации

муниципального образования «Кузнечное»


Г.А.Галич

Согласовано:
Юрист Кочубей Ю.Ю._________________

исп. Беляева О.П., 98-242
Разослано: дело – 2; прокуратура – 1; орготдел – 1;

Приложение №1

к Постановлению администрации

муниципального образования «Кузнечное»

«Об утверждении новой редакции административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»»

от  08.08.2012 года №97
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги населению «Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее по тексту – специалист Администрации). При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации взаимодействует с:

- Приозерским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области (Управление Росреестра по Ленинградской области) в части предоставления сведений о наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и сделок с ним, совершенных за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;
- Приозерским бюро технической инвентаризации о предоставлении сведений о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи недвижимого имущества на 01.01.1997 года;

- иными органами и организациями, имеющими сведения для постановки на учет.

1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Кузнечное», которые:

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации).
Для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, граждане, признанные нуждающимися по вышеперечисленным пунктам, должны быть признаны малоимущими.
В случае если заявитель относится к определенной федеральным законом, Указом президента или законом субъекта Российской Федерации категории, к заявлению о постановке на учет документы на малоимущность не прилагаются.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является постоянный контроль за состоянием учетных дел граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения, подготовка предложений на общественную комиссию по жилищным вопросам о предоставлении жилых помещений гражданам, состоящим на учете, заключение договоров социального найма между гражданами-получателями муниципальной услуги и администрацией муниципального образования «Кузнечное», а также Постановления администрации муниципального образования «Кузнечное»: о приеме на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее по тексту – учет); об отказе гражданам в принятии на учет; о снятии с учета; внесение изменений в данные учета; уведомление о принятом решении.
1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 года №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 года №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Постановление Правительства РФ от 20.08.2003 года №512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;
- Областной закон от 26.10.2005 года №89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Областной закон от 11.12.2006 года №144-оз «О внесении изменений в областной закон «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 года №4 «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской области»;
- Решение Совета Депутатов муниципального образования «Кузнечное» №54 от 04.04.2007 года «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения»;

- Решение Совета Депутатов муниципального образования «Кузнечное» №61 от 21.06.2007 года «Об установлении величины порогового значения дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и величины порогового значения размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов его семьи (в собственности одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда муниципального образования»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118 (ред. от 03.09.2010) "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" (вместе с "СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2. Гигиена труда, технологические процессы, сырье, материалы, оборудование, рабочий инструмент. 2.4. Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 30.05.2003) (Зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 N 4673)


1.7. Административный регламент размещен в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещении администрации муниципального образования «Кузнечное» (на личном приеме специалистом, на информационных стендах), а также с использованием средств телефонной связи.

Администрация муниципального образования «Кузнечное» расположена по адресу: 188751, Ленинградская область, Приозерский район, пгт Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а.

Режим работы:
Понедельник – четверг
с 8-30 до 17-30



Пятница


с 8-30 до 16-30




Обед



с 13-00 до 13-50




Выходные


суббота, воскресенье

Телефон для справок: 8 (81379) 98-242.
Адрес электронной почты: Kuznechnoe2005@yandex.ru
Адрес официального сайта   mokuznechnoe.ru
2.3. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций, не допускаются одновременные разговоры с окружающими. Разговор по телефону производится в корректной форме.
При невозможности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- источников получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема граждан с документами;
- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданина.
2.4. Информация об учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении документов (информации), необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях содержится в Приложении №1 к настоящему регламенту.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Ведение учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, осуществляется постоянно, до снятия гражданина с учета.
2.5.2. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято Администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных документов не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов в Администрацию.

2.5.3. Решение о снятии с учета граждан принимается в течение 30 дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.

2.5.4. Решение о снятии с учета выдается или направляется гражданину, в отношении которого принято соответствующее решение, специалистом Администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение №2):
2.6.1. Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договору социального найма обращаются к специалисту Администрации с заявлением (Приложение №3).
В соответствии с пунктом 6 части 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» к заявлению прилагаются следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи - паспорта заявителя и членов его семьи;

б) документы о наличии родственных отношений - свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и др.;
в) форма №9 (справка о регистрации по месту жительства);
г) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);
д) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, не относящегося к муниципальному жилищному фонду муниципального образования «Кузнечное» - договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные документы, предусмотренные действующим законодательством;
е) справку о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи (правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
ж) документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);
з) заявление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими (Приложение №4) с приложением следующих документов:

1) справка о доходах с места работы формы 2НДФЛ;
2) справка о размере пособия по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;
3) справка о ежемесячном пособии на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

4) справка о размере выходного пособия, выплачиваемого при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;
5) справки о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

6) справки о доходах семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:

денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации;

единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

проценты по банковским вкладам;

наследуемые и подаренные денежные средства;

Примечание: справки, указанные в пунктах 1-6 предоставляются за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о приеме на учет.
2.6.2. Для снятия с учета гражданин предоставляет:


а) заявление (Приложение №5);


б) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи.

2.6.3. Для внесения изменений в данные учета гражданин предоставляет:

а) заявление (Приложение №6);

б) документы, подтверждающие изменившиеся обстоятельства.
2.6.4. При ведении учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, данные граждане снимаются с учета в случаях:
- подаче ими по месту учета заявления о снятии с учета;

- утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- их выезд на место жительства за пределы муниципального образования «Кузнечное»;

- получение ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;
- выявления в представленных ими документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.
2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (опекуны, попечители, приемные родители). Граждане, подающие заявления о принятии на учёт от имени, или в интересах недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина, законными представителями которых они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными в пункте 2.6.1. настоящего регламента следующие документы:

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя;

- копию решения суда о признании гражданина недееспособным;

- решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги – нет.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

1) не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.10. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно, без предварительной записи в порядке живой очереди.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за прием документов для получения консультации, оформления заявления о постановке на учет и сдачи необходимых документов не превышает 30 минут.

2.11.2. Максимальное ожидание в очереди на прием к специалисту, ответственному за выдачу Решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет не должно превышать 15 минут.
2.12. Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день подачи данного запроса.
2.13. Требования к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга:
2.13.1. Помещение для работы с гражданами располагается в администрации муниципального образования «Кузнечное».

2.13.2. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.
2.13.3. Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, график приема граждан, перечень документов, образцы заявлений.

2.13.4. Под место ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в администрацию. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.13.5. Места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

2.13.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графиком приема.

2.13.7. Рабочие место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
2.13.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.9. .На территории, прилегающей к администрации муниципального образования «Кузнечное» оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета;
- перерегистрация граждан состоящих на учете;
- сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;

- принятие решения о приеме на учет, отказе в приеме на учет, снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

- уведомление гражданина о принятом решении;
- учет и хранение учетных дел;

- принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения.
Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в Приложении №7.

3.1.1. Прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета:
1) специалист Администрации осуществляет прием от граждан документов, указанных в п.п. 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3., 2.7. настоящего регламента;
2) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о праве владения (пользования) представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;
3) специалист Администрации проверяет полноту и правильность оформления представленных документов;
4) при подаче заявлений о снятии с учета и внесении изменений в данные учета заявление регистрируется в журнале приема граждан (Приложение №8), заявление о принятии на учет регистрируется специалистом Администрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при условии предоставления гражданином всех документов, указанных в п.2.6.1. настоящего регламента;
5) гражданину, подавшему заявление, специалистом Администрации выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.
6) посредством межведомственного (межуровневого) взаимодействия специалист Администрации направляет запросы в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги (типовая форма запроса в Приложении №9):
В Пенсионный фонд РФ:
2817 Справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица 

· Запрос в территорриальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица 
2879 Справка о размере пенсии

· Запрос в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии
· Сведения о получении пенсии по случаю потери кормильца
3093 Справка о размере социальных выплат застрахованного лица из бюджетов всех уровней

· Справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников
В Фонд социального страхования:
3138 Документ, содержащий сведения о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

· Сведения о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
В Федеральную службу исполнения наказаний:

3517 Справка о ежемесячной компенсационной выплате неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства

· Сведения о ежемесячной компенсационной выплате неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
В федеральную службу судебных приставов:
3480 Ответ на запрос о полученных физическим лицом суммах, взысканных по ИП

· Запрос о полученных физическим лицом суммах, взысканных по исполнительному производству
В Росреестр:
3385 Выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
93387 Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся)у него объекты недвижимого имущества
3531 Кадастровая справка о кадастровой стоимости земельного участка

· Кадастровая справка о кадастровой стоимости земельного участка
В МВД России:
3494 Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства

· Сведения о ежемесячной компенсационной выплате неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства
В Федеральную налоговую службу:
3109 Справка о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ

· Сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ
Справки о доходах от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам или одиноко проживающему гражданину), к которым относятся:

- доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);
- справки о стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению, а именно:

- жилых домов, квартир, дач, гаражей, садовых домиков в садоводческих товариществах и иных строений, помещений и сооружений;

- автомобилей, мотоциклов, мотороллеров, автобусов и других самоходные машин и механизмов на пневматическом и гусеничном ходу за исключением одного легкового автомобиля специально оборудованного для использования инвалидами, или автомобиля с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученного (приобретенного) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке и используемого инвалидом;

- самолетов, вертолетов, 

- теплоходов, яхт, парусных судов, катеров за исключением вёсельных лодок, а также моторных лодок с двигателем до 100 лошадиных сил; 

- снегоходов, мотосаней, 

- моторных лодок, гидроциклов, несамоходных (буксируемых судов) и других водные и воздушные транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- земельных участков независимо от территориальной принадлежности, включая земельные участки, занятые строениями и сооружениями участков, необходимых для их содержания за исключением земельных участков, предоставленных гражданам в собственность для ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества и индивидуального жилищного строительства, площадь которых меньше размера, установленного нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для указанных целей;
- принадлежащих гражданину и членам его семьи пакетов акций, а также долей в уставных капиталах хозяйственных обществ;

- об оценке предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, бытовых изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий;

- о суммах, находящихся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях;

- о размерах паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и потребительских кооперативах;

- о стоимости валютных ценностей и ценных бумаг

В Приозерский Центр занятости населения:

Справки о размерах пособия по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

В Комитет социальной защиты населения администрации МО Приозерский муниципальный район:

Справка о всех видах пособии на ребенка (ежемесячное по малоимущности, ежемесячное на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет для неработающих женщин и т.д.);

Справки о денежных выплатах и эквивалентах, полученных заявителем и членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями (компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и т.д.).

В Управляющие компании, обслуживающие жилищный фонд:

Справка Форма 7 (характеристика жилого помещения);
Справка Формы 9 (справка о регистрации по месту жительства);

Выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан.
Филиал ГУП «Леноблинвентаризация» БТИ г.Приозерска

Справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года;

Справка Форма 11а (об инвентаризационной стоимости жилого помещения, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи) 

3.1.2. Перерегистрация граждан, состоящих на учете:
1) ежегодно с 10 января по 31 марта специалист Администрации проводит проверку прав граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Документы проверки рассматриваются как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителя.

Специалист Администрации посылает запросы в органы и организации, обладающие сведениями для постановки и сохранения права граждан состоять на учете нуждающихся, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;
2) специалист Администрации ведет прием граждан, состоящих на учете с целью решения вопроса о сохранении за ними права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях.

3) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет.

Граждане, принятые на учет после 01.03.2005 года подтверждают статус малоимущих соответствующими документами, указанными в подпункте з) пункта 2.6.1 один раз в два года.

4) при изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан предоставить документальное подтверждение изменившихся данных;

5) специалист Администрации сверяет предоставленные гражданином и полученные от организаций сведения с данными учета;
6) при изменении оснований, по которым гражданин был принят на учет, специалист Администрации готовит предложения по переводу его в списки учета в соответствии с изменившимися условиями либо снятию с учета;
7) результатом перерегистрации является Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» «О пересмотре учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». Постановление должно быть подписано до 01 апреля, опубликовано в средствах массовой информации до 10 мая.
3.1.3. Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:
1) специалист Администрации с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:

а) о лицах получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельные участки для строительства жилого дома;
2) проводит анализ полученной информации с учетом сведений из учтенных дел граждан, состоящих на учете.
3.1.4. Принятие решения о приеме на учет либо отказе в приеме на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:
1) специалист Администрации с учетом анализа поступивших заявлений, сведений и ответов на запросы готовит предложения о приеме граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в приеме на учет, снятии с учета на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования «Кузнечное» (далее по тексту – комиссия);
2) комиссия принимает решение о приеме гражданина на учет либо об отказе в приеме на учет, о снятии с учета;

3) на основании решения комиссии о приеме на учет, отказа в приеме на учет, снятии с учета специалист Администрации готовит проект соответствующего Постановления администрации муниципального образования «Кузнечное» и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов;
4) Постановление администрации муниципального образования «Кузнечное» о приеме на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; предоставляемых по договорам социального найма, об отказе в приеме гражданина на учет, о снятии с учета является решением по существу заявления. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо снятыми с учёта со дня принятия соответствующего постановления Администрации;
5) с учетом состоявшихся решений специалист Администрации:

а) на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;
б) включает граждан, принятых на учет в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
в) вносит в книгу учета записи о снятии граждан с учета нуждающихся в жилых помещениях;

г) вносит изменения в книгу учета граждан в соответствии с изменившимися условиями;
3.1.5. О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем через три рабочих дня со дня вынесения такого решения.
3.1.6. Учет и хранение учетных дел:

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о постановке на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны должностным лицом администрации муниципального образования «Кузнечное», на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан. Поправки и изменения не допускаются.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

Специалист Администрации обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.
Учетные дела хранятся десять лет после предоставления жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, а затем передаются в архив.
3.1.7. Принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения:

В случае освобождения жилищного фонда поселения, на общественной комиссии выносится решение о предложении освободившегося жилищного фонда гражданам, принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в порядке занесения их в список учета. Гражданину выдается смотровой лист, в котором проставляется отметка о согласии или отказе заселения в данное жилое помещение. В случае отказа смотровой лист на жилое помещение предлагается следующему, стоящему в списке. В случае получения согласия гражданина, администрацией муниципального образования «Кузнечное» выносится Постановление «О снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях». Решение о предоставлении жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда поселения принимается администрацией муниципального образования «Кузнечное» по итогам проверки документов, послуживших основанием постановки на учет.

Экземпляр Постановления администрации направляется получателю муниципальной услуги не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня его подписания.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования «Кузнечное».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации муниципального образования «Кузнечное» административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста администрации муниципального образования «Кузнечное» по учету и распределению жилой площади.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании приказа Главы администрации муниципального образования «Кузнечное». Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии, утверждается Главой администрации муниципального образования «Кузнечное».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) должностного лица,
а также принимаемого им решения
при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования «Кузнечное», участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана во внесудебном порядке Главе администрации муниципального образования «Кузнечное».

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в 30-дневный срок с момента ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
5.7. При обжаловании решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (о принятии гражданина на учет, о признании гражданина малоимущим и нуждающимся и принятии на учет, отказе в  принятии на учет, о снятии с учете, о внесении изменений в данные учета или об отказе во внесении изменений в данные учета) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.9. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

5.10. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном законодательством о гражданском судопроизводстве.

Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
ИНФОРМАЦИЯ

об организациях и учреждениях, выдающих документы, необходимые для оказания муниципальной услуги по ведению учета граждан нуждающихся в жилых помещениях

1. Муниципальное предприятие «ЖКХ МО «Кузнечное» паспортный стол - п.Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а, тел. (813 79) 98-147- финансовый лицевой счет, справка о гражданах зарегистрированных по месту жительства заявителя (Ф-9);

2. ООО «Кузнечное сервис» - п.Кузнечное, ул.Молодежная, д.11, тел. (813 79) 98-132 – характеристика жилого помещения (Ф-7);

3. Приозерское бюро технической инвентаризации – г.Приозерск, ул.Калинина, д.51, тел. (813 79) 33-951, 36-176 – справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество; справка о площади жилого помещения;
4. Приозерский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Калинина, д.51, тел. (813 79) 36-312, 36-317 - справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество, справка о наличии в собственности земельных участков;
5. Отдел ЗАГС Администрации МО Приозерский муниципальный район Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Красноармейская, д.1, тел. (813 79) 37-209, 37-221 - сведения о заключении, расторжении брака; о рождении;
6. ГКЗУ ЛО «Приозерский центр занятости населения» – г.Приозерск, ул.Красноармейская, д.4, тел. (813 79) 37-818, 37-127 – справка о получаемом пособии;
7. Управление Пенсионного фонда РФ в Приозерском районе Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Ленина, д.15-а, тел. (813 79) 37-407 – справка о размере получаемой пенсии (о ее отсутствии);
8. Комитет социальной защиты населения Приозерского муниципального района - г.Приозерск, ул.Жуковского, д.9, тел. (813 79) 37-473, 35-889 – справки о получаемых пособиях на детей и компенсациях на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
9. Приозерское отделение Гостехнадзора Ленинградской области – г.Приозерск, ул.Советская, д.18, тел. (813 79) 36-674 - справка о наличии в собственности тракторов, самоходных машин и других видов техники;
10. МОРЭР и ТОА ГИБДД №18 – г.Приозерск, ул.Выборгская, д.31/2, тел. - (813 79) 33-312 - справка о наличии в собственности транспортных средств;
11. Приозерское отделение Центра Государственной инспекции по маломерным судам МЧС России по Ленинградской области - г.Приозерск, ул.Береговая, д.3, тел. - (813 79) 37-262 - справка о наличии в собственности маломерных судов (гребных лодок, моторных лодок, катеров, несамоходных судов и т.п.);

12. Межведомственная комиссия по признанию  помещения жилым помещением, жилого дома непригодным для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу – п.Кузнечное, ул.Гагарина, д.5а, тел. (813 79) 98-147 - заключение о признании жилого дома непригодным для проживания.

Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
ПЕРЕЧЕНЬ
документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (предоставленных гражданином лично или полученных по межведомственному (межуровневому) взаимодействию)
	№ п/п
	Наименование документа
	Примечание

	1
	Заявление
	По установленной форме, утвержденной постановлением Правительства Ленинградской области от 25.01.2006г. №4

	2
	Паспорта заявителя и членов его семьи
	Предъявить подлинники паспортов

и предоставить копии листов с фотографией, все листы с регистрацией, семейное положение, дети

	3
	Свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.
	Документы, подтверждающие состав семьи 

	4
	Документы о признании граждан малоимущими:

4.1. справки о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, или размере дохода одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления:

· - справка о доходах с места работы формы 2НДФЛ;

· - справка о размере получаемой пенсии из Пенсионного фонда;
· - справка о размере получаемого пособия по безработице из ГУ Центр занятости населения;
· - справка о размере получаемой стипендии с  места учебы;
· - справка о размере алиментов, получаемых или уплачиваемых заявителем или членами семьи;
· - сведения о величине чистого дохода, полученного от реализации продукции личного подсобного хозяйства и определяемого в соответствии с Постановлением Правительства Ленинградской области №55 от 12.03.07г.;
· - справка о размере пособия по временной нетрудоспособности, пособия по беременности и родам, а также о единовременном пособии женщинам, вставшим на учет в ранние сроки беременности;
· - справка о величине ежемесячного пособия на ребенка и пособия на период отпуска по уходу за ребенком;
· - сведения о величине дохода от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов;
· - другие документы, подтверждающие размер доходов заявителя и членов его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления.

4.2. документы о наличии имущества, подлежащего налогообложению, находящегося или находившегося в собственности гражданина и членов его семьи за два календарных года, предшествующих году подачи заявления:

· - Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним (выдается  Федеральной регистрационной  службой по Санкт-Петербургу  и  Ленинградской   области) о наличии или  отсутствии у заявителя и членов его семьи имущества на праве собственности, предоставляемая на заявителя и  каждого из членов его семьи за два календарных года, предшествующих году подачи заявления;
· - Выписка из Единого государственного реестра земель (справка из ФГУ Земельная кадастровая палата) о наличии или отсутствии в собственности заявителя земельных участков по состоянию на 01 января 1997 года;
· - справка МРЭО о наличии в собственности заявителя и членов его семьи автотранспортных средств;
· - справка Инспекции Гостехнадзор о наличии в собственности заявителя и членов его семьи тракторов и других самоходных машин;
· - справка Государственной инспекции по маломерным судам о наличии в собственности заявителя и членов его семьи водных транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке;
· - сведения о наличии в собственности заявителя и членов его семьи пакетов акций, долей в уставном капитале хозяйственных обществ;
· - сведения о наличии в собственности заявителя и членов его семьи предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней.

4.3. документы об определении стоимости недвижимого имущества (строений, помещений, сооружений) и транспортных средств, подлежащих налогообложению и находящихся или находившихся в собственности гражданина и членов его семьи в период двух календарных лет, предшествующих году подачи заявления:

· - сведения из ЕГРЗ о кадастровой стоимости земельных участков, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи;
· - справка уполномоченного органа Ростехинвентаризации о стоимости, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи объектов недвижимости, помещений;
· - отчеты об определении (оценке) стоимости недвижимого имущества и транспортных средств независимым оценщиком или бюро судебных экспертиз;
· - сведения о паенакоплениях в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, гаражно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах, заверенные должностными лицами соответствующих кооперативов;
     - другие документы, подтверждающие стоимость имущества, подлежащего налогообложению, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи.
	Перечень документов определяется  в  соответствии с областным законом  № 89-оз от 26.10.2005 года (в редакции областного закона № 144-оз от 11.12.2006 года)

В состав доходов включаются доходы, определенные в соответствии с Перечнем доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи, в соответствии с Постановлением Правительства РФ №512 от 20.08.03г. (в редакции Постановления Правительства РФ №847 от 30.12.05г.)

Перечень имущества, подлежащего учету при рассмотрении заявления о признании граждан малоимущими определяется  в  соответствии с областным законом  № 89-оз от 26.10.2005 года (в редакции областного закона № 144-оз от 11.12.2006 года) 

Определение стоимости недвижимого имущества (строений, помещений, сооружений) и транспортных средств осуществляется на основании данных организаций, указанных в п.п. 7, 8, 9 пункта 1 статьи 333.25 Налогового Кодекса РФ

	5
	Форма 7 (характеристика жилого  помещения)
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	6
	Форма 9 (выписка из домовой книги)
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	7
	Выписка из финансового лицевого счета с  указанием  количества  проживающих граждан
	Действительна  в  течение 1 мес.  с  момента выдачи

	8
	Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним (выдается  Федеральной регистрационной  службой по Санкт-Петербургу  и  Ленинградской   области) о наличии или  отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его  семьи, предоставляемая на заявителя и  каждого из членов его семьи
	Действительна  в  течение одного месяца  с  момента выдачи   (предоставляется на заявителя и членов его семьи)

	9
	Справка, выданная филиалом  Леноблинвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по  месту  постоянного  жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя  и  каждого из членов его семьи
	По состоянию на 01 января 1997 года

	10
	Договор, ордер, решение о  предоставлении жилого помещения и т.п.
	Документы, подтверждающие право  пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи

	11
	Акт  межведомственной  комиссии о непригодности  имеющегося у  гражданина жилья для проживания
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди  в соответств. с пп 1 п 2 ст  57 ЖК РФ

	12
	Документы,  выданные  медицинским учреждением
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди  в соответств. с пп 3 п 2 ст 57 ЖК РФ

	13
	Заключения органов опеки и попечительства
	В случае если гр-н имеет право на получение жил.пом- я вне очереди в соответств. с пп 2 п 2 ст 57  ЖК РФ


Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
(Форма)

Главе администрации муниципального образования

от


(фамилия, имя, отчество)

паспорт:



,

проживающего (проживающей) по адресу:


,

телефон


Заявление
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из ______________________________ человек: я,
(перечислить состав семьи и родственные отношения)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда  (нужное подчеркнуть):

социального;

специализированного.

На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Члены семьи:

Супруг (супруга)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа,

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



.

Дети:

1)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

Подпись заявителя3


выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

2)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

3)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

4)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

5)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

2)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

Подпись заявителя3


зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



;

3)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно:



.

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

	
	
	к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

	
	
	

	
	
	к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

	
	
	

	
	
	к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

	
	
	


Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте
 (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подпись заявителя3


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


К заявлению прилагаются следующие документы:

1.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	Дата принятия заявления "
	
	"
	
	20
	
	года


Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

.

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


(Место печати)

Подпись заявителя



Приложение №4
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
Главе администрации муниципального образования

от

(ФИО)

проживающего (ей) по адресу:

телефон
______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Настоящим уведомляю, что мне и членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:
I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	Наименование
имущества
	Местоположение
	Описание имущества (площадь общая, жилая, этажность, количество комнат)
	Владелец, основания владения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение, площадь
	Владелец, основания владения

	
	
	


III. Транспортные средства

	Наименование имущества
	Владелец
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Стоимость

	
	
	
	


IV. Стоимость принадлежащих пакетов акций, а также долей в уставных капиталах хозяйственных обществ
	Наименование имущества
	Стоимость
	Владелец, основания владения

	
	
	


V. Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий:

	Наименование имущества
	Стоимость
	Владелец, основания владения

	
	
	


Сообщаю, что я и члены моей семьи за расчетный период, равный двум календарным годам предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма с целью признания меня малоимущим(ей), имели следующий доход:

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода (руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за представление недостоверных сведений, а так же о том, что при изменении в указанных сведениях о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества мы будем обязаны в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета. Даем согласие на проверку сведений, указанных в заявлении, включая направление запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

С Перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ознакомлены.

Суммарный доход за расчетный период, равный двум календарным годам
составляет:


(






) рублей
Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________
руб._____коп.,
удерживаемые по___________________________________________________________________________
(основание для удержания алиментов,

в пользу___________________________________________________________________________________
Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. С условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен(ы).
«_____»__________ 20___ г.

Подпись заявителя


Подписи совершеннолетних членов семьи
Приложение №5
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу снять меня и членов моей семьи  с учета нуждающихся в жилых помещениях  в связи ___________________________________________________________
(указать причину снятия с учета)
 «_____» _________________ 20___ г.

_____________________



_________________________________
(подпись заявителя)





(расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________



_________________________________
(подпись)





(расшифровка подписи)

_____________________



_________________________________
(подпись)





(расшифровка подписи)

Приложение №6
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу внести в мое учетное дело следующие изменения:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указать основания изменения – изменение состава семьи, местожительства и др.)

«_____»__________ 20___ г.

_____________________________



______________________________

(подпись)






(расшифровка подписи)

Приложение №7

к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
БЛОК-СХЕМА

исполнения муниципальной функции

[image: image2]
Приложение №8
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
	№ п/п
	Дата обращения
	ФИО гражданина
	Адрес
	Тема обращения
	Мун усл. или нет
	Реквизиты регламента
	Результат визита
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №9
к Административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Ведение учета граждан
нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма»
Типовая форма запроса
о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя
1. Наименование органа (организации), направляющей требование о предоставлении документов и (или) информации (Сторона 1 или Сторона2).
2. Наименование органа (организации), в адрес которой направляется требование о предоставлении документов и (или) информации(Сторона 1 или Сторона2).
3. Наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4. Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5. Документы и (или) информация, устанавливаемые в административном регламенте предоставления государственной услуги или в административном регламенте предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;
6. Сведения о ходе исполнения и результате оказания государственных и муниципальных услуг;
7. Дата направления требования и срок ожидаемого ответа на требование.
8. Фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего требование, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Уведомление об отказе в принятии на учет





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление о принятом решении





Постановление о снятии с учета





Принятие комиссией решения о снятии с учета





Внесение изменений в данные учета





Анализ полученных сведений





Подготовка предложений на комиссию о снятии с учета





Отметка в карточке очередника и сохранение права состоять на учете





Проверка документов, направление запросов





Прием документов





Сбор сведений о нуждающихся граждан состоящих на учете, нуждающихся в жилых помещениях





Перерегистрация граждан состоящих на учете





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление о принятом решении





Подписание Постановления об отказе в принятии на учет





Подписание Постановления о постановке на учет или о снятии с учета





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет или о снятии с учета





Подготовка предложений на комиссию о постановке на учет либо отказе в постановке на учет или снятии с учета





Проверка документов, направление запросов





Заявление претендентов о принятии на учет или снятии с учета





Главе администрации МО «Кузнечное»


Галич Г.А.


от ____________________________________


_______________________________________


зарегистрированного(ой). Ленинградская область


Приозерский р-н, п.Кузнечное


ул._______________________ д._____ кв._____


адрес факт.проживания:


_________________________________________


дом.тел.__________________________________


раб.тел.__________________________________


моб.тел.__________________________________





Главе администрации МО «Кузнечное»


Галич Г.А.


от ____________________________________


_______________________________________


зарегистрированного(ой). Ленинградская область


Приозерский р-н, п.Кузнечное


ул._______________________ д._____ кв._____


адрес факт.проживания:


_________________________________________


дом.тел.__________________________________


раб.тел.__________________________________


моб.тел.__________________________________








� Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.


� В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.


� Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.








