АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИХАЧЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОХОЛМСКИЙ РАЙОН
ТВЕРСКАЯ   ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.02.2018                                     д.Лихачево                                         №16
	Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги                      «Признание граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  Администрации  Лихачевского  сельского  поселения»


    На основании распоряжения Правительства Тверской области от 25.11.2014 г. № 582-п (в редакции распоряжения Правительства Тверской области от 29.12.2017 года № 432рп)  и в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг  администрации Лихачевского сельского поселения  Краснохолмского района Тверской области в Сандовском  филиале ГАУ «МФЦ»  администрация Лихачевского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  Администрации  Лихачевского  сельского  поселения» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Краснохомского района на странице администрации Лихачевского сельского поселения в сети «Интернет».

3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 
Лихачевского сельского поселения                                    Н.А.Запевалов
Приложение
к постановлению

Администрации №16
от 22.02.2018г.
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  Администрации  Лихачевского  сельского  поселения»
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу  

Администрация Лихачевского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области. ГУ «МФЦ» - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2. Номер услуги в федеральном реестре 6940100010000179301
3. Полное наименование услуги

«Признание граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  Администрации  Лихачевского  сельского  поселения» 

4. Краткое наименование услуги

«Признание граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда  Администрации  Лихачевского  сельского  поселения» 

5. Административный регламент предоставления услуги

Утвержден постановлением администрации Лихачевского сельского поселения Краснохолмского   района от 04.09.2015    № 63
6. Перечень «подуслуг»  

1.1. выдача заявителям постановления администрации и уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
7. Способы оценки качества предоставления услуги

радиотелефонная связь, Портал гос. услуг, официальный сайт администрации, личное обращение 

	Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги 
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги 

-Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993, N 7; "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);

-Жилищный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1) ст. 14; "Российская газета", 12.01.2005, N 1);

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст.; "Российская газета", 08.10.2003, N 202);

-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010, N 168; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

-Закон Тверской области от 06.06.2005 N 490-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и о периоде, предшествующем предоставлению такого жилого помещения гражданину, в течении которого учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями;

- Устав Лихачевского сельского поселения Краснохолмского района Тверской области;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тверской области и Лихачевского сельского поселения Краснохолмского  района Тверской  области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления государственных услуг.

	Общие сведения  о услуге 


	Исчерпывающие сведения по  услуге
1. Срок предоставления  
1.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  дней со дня представления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2. Основания для отказа

2.1. Основания для отказа в приеме документов

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.2. Основания для отказа в предоставлении услуги

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 и 2.6.2 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса РФ срок (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий)
3. Документы, являющиеся результатом предоставления услуги 

выдача заявителям постановления администрации и уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда либо постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущими.

4. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги

Лично, по почте.
5. Сведения о наличии платы за предоставление услуги

Бесплатно 

	 Сведения о заявителях услуги


	Исчерпывающие сведения о заявителях по каждой услуге

1. Категории лиц, имеющих право на получение услуги

Физические лица либо их уполномоченные представители

2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги, а также установленные требования к данному документу

Нет

3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя

3.1. Да

4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

4.1. Нет

5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу

5.1. Документ, удостоверяющий  личность и   документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги 


	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма: 
1) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим. (Перечень документов для признания гражданина малоимущим указаны в пункте 2.6.2. раздела 2 настоящего регламента);   

а) о лицах, проживающих совместно с заявителем: 

до 31 декабря 2018 года – на основании декларирования заявителем данных сведений и проверки их органом, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции; 

с 1 января 2019 года – в порядке межведомственного информационного взаимодействия с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции; 

б) о родственных связях заявителя – на основании декларирования заявителем данных сведений; 

в) о технических характеристиках помещений – в порядке межведомственного информационного взаимодействия с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на ведение Единого государственного реестра недвижимости.

2.6.2. Признание граждан малоимущими и перечень документов, являющихся основанием для определения размера дохода и стоимости имущества
- паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

- документы о составе семьи гражданина-заявителя, (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.); 

- копии уведомления налогового органа о налогообложении имущества; 

- копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учет и предоставлении жилья по договору социального найма; 

- сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина-заявителя, членов его семьи на территории Тверской области, а также о правах на жилые помещения, прекращенных в установленный областным законом период, предшествующий подачи гражданином заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за пять лет.

2.6.3. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом 
3. Установление требования к документу

3.1. Доверенность, выданная представителю заявителя, оформляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации; 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет в администрацию или ГАУ МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.

Документы, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634.

3.2. При представлении заявления на бумажном носителе к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), заверенная в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

При представлении заявления на бумажном носителе представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

При представлении заявления в форме электронного документа к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) в виде электронного образа такого документа.

Представления вышеуказанного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Заявление и прилагаемые к нему документы, представляемые в форме электронного документа,  должны соответствовать требованиям, установленным  Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 г. № 7.

доверенность, выданная представителю заявителя, оформляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации; 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет в администрацию или МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.

Документы, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634.

4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме) 
4.1. Ззаявление по форме (приложение №1)

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги 


	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой «подуслуге»

1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, запрашиваемая в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за последний год, запрашиваемая в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области.

2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
1. Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области. 

3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос
4.1.  Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня,  срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.

5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса

5.1. Специалист администрации Лихачевского сельского поселения Краснохолмского района.

6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса

6.1. Нет

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги 


	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления услуги 

1. Наименование Услуги»

Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 

1.1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю постановления администрации и уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда либо постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущими.

1.2. Ответственные специалисты по каждому действию

Специалист, ответственный за предоставление услуги

1.3. Среднее время выполнения каждого действия

1. 1 рабочий день

2. 23 календарных дня
3. 6 календарных дней

1.3. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)

административный регламент по предоставлению муниципальной услуги,     

автоматизированное рабочее место, подключенное к сети «Интернет» и ГАУ «МФЦ».

1.4. Возможные сценарии дальнейшего предоставления услуги в зависимости от результатов выполнения действия

Нет

	Результат услуги
	Исчерпывающая информация о результатах каждой услуги
1. Документы, являющиеся результатом услуги
1.1. выдача заявителю постановления администрации и уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда либо постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущими.

2. Требования к документам, являющимися результатом услуги

2.1. Нет.

3. Характеристика результата (положительный, отрицательный)

3.1. выдача заявителю постановления администрации и уведомления о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда положительный результат, выдача заявителю постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущими – отрицательный результат.

4. Способ получения результата

4.1. в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе, полученном из  органа (отделения органа), предоставляющего услугу; в МФЦ в виде документа, содержащего информацию из информационных систем органов, предоставляющих услуги; через личный кабинет на Едином портале государственных услуг; на Едином портале государственных услуг в виде электронного документа; через личный кабинет на региональном портале государственных услуг; на региональном портале государственных услуг в виде электронного документа; через личный кабинет официального сайта органа, предоставляющего услугу; на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, в виде электронного документа; направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты; почтовая связь.


Приложение N 1
Форма заявления

                                                   В администрацию Лихачевского
                         сельского поселения  

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании малоимущими в целях постановки на учет и

предоставления по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

от ________________________________________________________________________

                          фамилия, имя ,отчество ( при наличии)
___________________________________________________________________________

                           дата и место рождения

___________________________________________________________________________

 реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда

                                  выдан)

___________________________________________________________________________

        адрес регистрации по месту жительства, номер телефона, ИНН

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Сведения о составе семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество(при наличии) члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	2
	Фамилия, имя, отчество(при наличии) члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	3
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	4
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)  члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество  (при наличии) члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество  (при наличии) члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


 Нам известно, что заведомо ложные сведения, представленные об имуществе и доходах, могут повлечь отказ в постановке на учет (снятие с учёта) нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других муниципальных образованиях и субъектах Российской Федерации, не имеем.


 Даём согласие на проверку представленных сведений о доходах и имуществе, подлежащем налогообложению уполномоченным органом в налоговых и иных органах.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

    Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление

Документы представлены "___" ________________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________

            (должность,

______________________________________ ___________________

      Ф.И.О при наличии. должностного лица,             (подпись)

        принявшего заявление)

Выдана расписка в получении документов

Расписку получил          "___" ________________ 20____ г.

                          ________________________________

                  (подпись заявителя)
