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   АДМИНИСТРАЦИЯ

ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО   КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.06.2010                                                                               № 51
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Признание (непризнание) граждан  малоимущими»

В соответствии с
 - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации в ред. от 04.05.2010г.;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред.27.12.09);

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

- Законом Приморского края № 360-КЗ от 15.05.2006г. «О порядке признания  органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях  предоставления им жилых помещений  по договорам социального найма» ( в ред. от 04.05.2010 № 608 – КЗ);

П о с т а н о в л я ю: 

            1. Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Признание (непризнание) граждан  малоимущими» (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой 

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Хвищанского 

сельского поселения

Кировского  района
С.Б. Попова

                                                                                        Утвержден 
                                                                          Постановлением   Администрации 
                                                                          Хвищанского сельского поселения
                                                                          от 15 июня 2010 года   № 51
                  Административный регламент

предоставления Администрацией  Хвищанского сельского поселения массовой общественно-значимой муниципальной услуги 

 «Признание (непризнание) граждан  малоимущими»

Раздел 1 
  Общие положения

           Настоящий административный регламент по признанию (непризнанию) граждан  малоимущими (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

            Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

                                             .1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по признанию (непризнанию) граждан малоимущими.

2.Наименование органа  предоставляющего муниципальную услугу.

 Органы, взаимодействующие с Администрацией Хвищанского сельского поселения по предоставлению услуги

           Решение о признании (непризнании) граждан малоимущими принимается Главой Администрации Хвищанского сельского поселения. Оформляется распоряжением главы Администрации Хвищанского сельского поселения.


Прием, рассмотрение заявлений о признании граждан малоимущими, подготовка  проекта распоряжения, выдача уведомления о признании (непризнании) граждан малоимущими осуществляется специалистом Администрации Хвищанского сельского поселения (согласно должностной инструкции).


Администрация Хвищанского сельского поселения при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует  с:

- Комитетом по управлению муниципальным  имуществом  администрации Кировского муниципального района;

- отделением УФМС России по Приморскому краю в Кировском муниципальном районе;

- налоговыми органами Российской Федерации;

- отделение Государственной инспекции безопасности дорожного движения ОВД Кировского района.

Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативно-правовыми актами Приморского края, Кировского муниципального района, Хвищанского сельского поселения, соглашениями.
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  

исполнение  муниципальной услуги

               Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  :
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации в ред. от 04.05.2010г.;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 27.12.09):

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

- Законом Приморского края № 360-КЗ от 15.05.2006г. «О порядке признания  органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях  предоставления им жилых помещений  по договорам социального найма»;

- Уставом Хвищанского сельского поселения принятого решением муниципального комитета Хвищанского сельского поселения от 08 декабря 2009 года № 328;
- Решением муниципального комитета Хвищанского сельского поселения от 29.10.2009г. № 322   « О порядке ведения учёта малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма, и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма на территории Хвищанского сельского поселения»;

- Регламентом Администрации Хвищанского сельского поселения, утвержденным Постановлением Главы Администрации Хвищанского сельского поселения от 4 декабря  2009 г. № 45.
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения  муниципальной услуги по признанию (не признанию) граждан малоимущими является Распоряжение  Главы  администрации Хвищанского сельского поселения о признании (не признании) гражданина и членов его семьи малоимущими.

          5. Описание заявителей на предоставление муниципальной услуги

Заявителем муниципальной услуги  (далее - заявитель) является  гражданин, проживающий в Хвищанском сельском поселении обратившийся  с заявлением на предоставление муниципальной услуги по признанию его малоимущим  в целях реализации прав предусмотренных  Жилищным  кодексом Российской Федерации на территории Хвищанского сельского поселения.

Раздел 11
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 6. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной услуги
6.1 Информация о месте нахождения  и графике работы исполнителя муниципальной услуги

Адрес  Администрации Хвищанского сельского поселения, 692088, с. Хвищанка,  ул. Петровская, 22,   адрес электронной почты: hvischanka@mail.ru.  
График  работы Администрации Хвищанского сельского поселения – ежедневно  с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.  (перерыв с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.)  в пятницу  с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.   Выходные дни - суббота,  воскресенье.       Прием граждан должностным лицом Администрации Хвищанского сельского поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, производится не менее двух дней в неделю в дневное время.

В три дня из дней недели прием заявителей не проводится в целях организации работы с принятыми к рассмотрению заявлениями. 

	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник
	

	Вторник
	10.00-16.00

	Среда
	

	Четверг
	10.00-16.00

	Пятница
	


       Время приема документов устанавливается до 20 минут.                                                                 

       Настоящий график работы по приёму граждан может изменяться с учётом интересов граждан, режима работы должностного лица Администрации Хвищанского сельского поселения ответственного за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:
 Администрация Хвищанского сельского поселения -  тел. 8 (42354) 29-3-31.
6.3 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:                                                                                                  

 На информационном стенде Администрации Хвищанского сельского поселения размещается следующая информация:

О порядке предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) граждан малоимущими.
Форма заявления о признании (непризнании) граждан малоимущими(приложение №1)

Перечень документов, представляемых заявителем для  признания (непризнания) граждан малоимущими (приложение №2)

Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приводятся в приложении №2 к административному регламенту; 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности  должностного лица , принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится должностным лицом  Администрации Хвищанского сельского поселения  при личном приёме  заявителя, а так же с использованием почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты.

Заявители, представившие в Администрацию Хвищанского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются  должностным лицом  Администрации Хвищанского сельского поселения:
· о перечне нормативных правовых актов регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 
· о процедуре проведения услуги;
· о графике работы должностных лиц оказывающих предоставление услуги;

· об основаниях отказа в приеме заявления;
· о сроке завершения предоставления услуги.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации должностное лицо  Администрации  обязано ответить на него в течение 30 дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Администрации Хвищанского сельского поселения.  
Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации

Консультации (справки) предоставляются уполномоченным должностным лицом  Администрации Хвищанского сельского поселения при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги по признанию гражданина малоимущим ;

о перечне  документов, предоставляемых  для признания гражданина малоимущим, и предъявляемых к ним требованиям;

о времени приема заявлений и выдачи уведомления о признании  малоимущим;

о сроке предоставления услуги;

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

Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время.

Все консультации, а также предоставляемые должностным лицом в ходе консультации документы, предоставляются безвозмездно.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в общей очереди  не превышает одного часа. 

Время консультирования – до 10 минут.

7 Сроки  предоставления  муниципальной услуги

Срок принятия решения о признании (непризнании) гражданина малоимущим  составляет не более 30 дней со дня подачи заявления. Должностное лицо Администрации Хвищанского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги , в пятидневный срок  направляет данные документы в Отделение по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации» по Приморскому краю для расчета размера доходов и стоимости имущества гражданина. Отделение по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации» по Приморскому краю в десятидневный  срок производит расчет размера доходов и стоимости имущества гражданина и с заключением о признании гражданина малоимущим  направляет в Администрацию Хвищанского сельского поселения. Должностное лицо Администрации Хвищанского сельского поселения  после получения расчета с заключением от Отделения по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации» по Приморскому краю,  в трёхдневный  срок готовит проект  распоряжения о признании (непризнании) гражданина малоимущим и направляет его Главе Администрации на подпись. Глава Администрации в девятидневный  срок принимает решение и подписывает распоряжение. В трёхдневный  срок со дня принятия решения направляется уведомление заявителю о принятом решении. Заявителю выдаётся  распоряжение о признании (непризнании) гражданина  малоимущими, в случае необходимости,  результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящихся на каждого члена семьи

8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, 


Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:


а) обращение неправомочного лица;    


б) отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных  в  п. 10. настоящего Административного регламента;


в) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению о признании малоимущими – до представления документов, но не более 30 дней.

    9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1 Размещение и оформление помещений ( исполнителя муниципальной услуги)

    Здание в котором  должностные лица занимаются приемом   заявителей          ( представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    Прием заявителей ( представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях ( кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

    Для удобства заявителей ( представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. 

9.2 Размещение и  оформление визуальной и текстовой информации.

    У входа в помещение для приема заявителей ( представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

наименования отдела;

режима работы, в том числе часов приема.

    Сведения о местонахождении . режиме работы, контактном телефоне (  телефоне для справок), адресе электронной почты Администрации размещены на информационных стендах Хвищанского сельского поселения  .
9.3 Оборудование мест ожидания ( исполнителя муниципальной услуги).

    Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

9.4 Размещение парковочных мест ( исполнителя муниципальной услуги)

    На территории . прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей( представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
    Доступ заявителей ( представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

 9.5. Оформление входа в здание ( исполнителя муниципальной услуги)

    Здание в котором располагаются должностные лица. занимающиеся непосредственно приемом заявителей ( представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

9.6  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

   Места для информирования , предназначенные для ознакомления заявителей  ( представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются:

Информационными стендами;

Стульями и столами ( стойками) для оформления документов.

9.7 Места для ожидания заявителей.

   Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

9.8 Места для приема заявителей.

   Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим. Ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

   При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

10. Информация о перечне необходимых  документов для предоставления муниципальной услуги и требования к ним

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


- Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя  - паспорт.                          

            - Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН).                        

             - Выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение.          

               - Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя:: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях:


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


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


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


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


г) копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогооблажения  в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.                                 


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


– Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогооблажению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:  

а) документ из  межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 7 по Приморскому краю Российской Федерации, о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства.    В случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, по недвижимому имуществу  представляется справка из Отделения по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации» по Приморскому краю и 
- отделением УФМС России по Приморскому краю в Кировском муниципальном районе;


, по транспортным средствам – из отделения Государственной инспекции безопасности дорожного движения ОВД Кировского района.


б) правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др.).  


в) правоустанавливающий  документ на земельный участок;


г) правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения, справка садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества.       


д) свидетельство о праве на наследство.                 


е)  справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте). 


ж)  иные  документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее  налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.


- Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации Хвищанского сельского поселения , а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков – данные о кадастровой стоимости земли;


- Другие документы, предусмотренные законодательством, в случае подтверждения необходимых сведений;                                                                            

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


Для сбора документов к заявлению о признании граждан малоимущими  необходимо обратиться в:


-  Отделение № 3 по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации – Федеральное БТИ» по Приморскому краю по адресу п. Кировский, ул. Ленинская, 51, телефон : 21-9-94, e-mail: kirovskiy@primcti.ru, ежедневно, в рабочие дни с 9-00 до 13-00 часов за справками о наличии или отсутствии собственности на недвижимое имущество. Справки платные по расценкам организации;                                                                                                   
 - Лесозаводский отдел Управления Федеральной регистрационной службы  по Приморскому краю в Кировском муниципальном районе по адресу: пгт. Кировский, ул. Ленинская, 51, ежедневно,  в рабочие дни с 9-00 до 18-00 часов за справками о наличии или отсутствии собственности на недвижимое имущество. Справки платные, по расценкам организации;

- отделение Государственной инспекции безопасности дорожного движения ОВД Кировского района по адресу:  пгт. Кировский, ул Ленинская, 51,  в рабочие дни с 9-00 до 18-00 часов за справками о наличии      (отсутствии) транспортных средств. Справки бесплатные;                     


- межрайонную инспекцию федеральной налоговой службы № 7 по Приморскому краю Российской Федерации,по адресу г. Лесозаводск,ул. Калининская , 24А в рабочее время, за справками о сведениях по Единому государственному  реестру индивидуальных предпринимателей ,  о сведениях подлежащих уплате или оплаченных налогах на недвижимое имущества и транспортные средства.. Справки бесплатные.


- администрацию Хвищанского сельского поселения за копией  поквартирной карточки  о составе  семьи и площади жилого помещения.  

             - к предприятиям – работадателям за справками о заработной плате за полный предыдущий год, справка о выплачиваемых алиментах  -  (для работающих) ;                                                                                               

             -  в районный отдел ПФР Кировского муниципального района  за  справкой  о размере пенсии  - (для пенсионеров) ;                                      

             -  в районное Управление социальной защиты населения   за справкой о получении (неполучении) детских пособий  - (для получателей пособий) ;                                                                                                                        

             - в учебные заведения за справками об обучении в данном заведении и о получении (неполучении)  стипендии  -  (для студентов) ;                                                                                                                                        

             - в садоводческие, огороднические, гаражные товарищества за справками о наличии имущества  - (для собственников недвижимости);

       Должностное лицо  Администрации Хвищанского сельского поселения  принимает заявление гражданина с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления о признании (непризнании) гражданина  малоимущим.. Копии документов, представленные заявителем, заверяются   должностным лицом  Администрации Хвищанского сельского поселения   после их  сверки с оригиналом, либо принимаются  копии,  заверенные,  в установленном  законе порядке.  

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) гражданина и членов его семьи  малоимущими является подача должностному лицу заявления и необходимых документов, перечисленных  пунктом   10  Регламента.
- Справки, выдаваемые организациями для рассмотрения заявления  о признании  (непризнании) гражданина  малоимущим  имеют форму, установленную организацией, выдавшей справку. 

- Заявление имеет установленную форму, утвержденную  Распоряжением губернатора Приморского края    от12 сентября 2005 года № 89 « О методических рекомендациях для органов местного самоуправления по установлению пороговых значений дохода, приходящегося на каждого члена семьи гражданина 
– заявителя, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семь, в целях признания их малоимущими».                                                             

11.Требования к предоставлению  муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги  является бесплатной  для заявителей.  
Раздел III 
Административные процедуры

12.Последовательность  действий при предоставлении 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

Прием и консультирование граждан; 

Прием и регистрация заявлений и представленных документов;

Выдача расписки в принятии соответствующих документов;

Направление заявления и документов в отдел  сбора и обработки информации в Кировском районе для расчета размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи;

Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому решению;

Направление заявителю уведомления о принятом решении. 

13.Прием  заявлений и требуемых документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача  должностному лицу заявления и необходимых документов:

1) о составе семьи заявителя, причем в случае подачи гражданами, связанными родственными отношениями, нескольких заявлений одно и то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;

2) справок о доходах заявителя и членов его семьи, полученных от работодателей, а также иных справок, полученных от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи;

3) копии налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также копий налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

4) подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства;

5) подтверждающих стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

6)подписанного заявителем (членами его семьи) заявления о согласии на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы.

Одновременно с представлением заявления и документов гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

После принятия документов заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.                                                                                                                                                       

Заявление с приложенными документами принимаются в течении 20 минут и передаются на регистрацию в Администрацию Хвищанского сельского поселения.  

14. Рассмотрение заявлений и представленных документов

Для расчета среднедушевого дохода семьи и стоимости имущества, и дохода одиноко проживающего гражданина и стоимости его имущества, заявление и документы с визой Главы администрации Хвищанского сельского поселения     направляются в отдел сбора и обработки информации в Кировском районе. На основании поданных документов специалисты отдела  сбора и обработки информации в Кировском районе производят расчет размера доходов и стоимости имущества гражданина в соответствии с краевым законодательством. При расчете средняя расчетная рыночная стоимость 1 кв.м. жилья определяется по данным территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Приморскому краю (Приморскстат). Величина среднедушевого прожиточного минимума определяется постановлением Губернатора Приморского края. 

После расчета доходов и стоимости имущества гражданина и членов его семьи отдел сбора и обработки информации в Кировском районе направляет пакет документов и результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества гражданина и членов его семьи  в администрацию Хвищанского сельского поселения.

Глава администрации Хвищанского сельского поселения   на основании пакета документов и расчетов, произведенных отделом  сбора и обработки информации в Кировском районе, в месячный срок с момента поступления заявления принимает распоряжение о признании или непризнании гражданина и членов его семьи малоимущими и уведомляет их об этом .

В трехдневный срок со дня принятия решения заявителю выдаётся или направляется распоряжение о признании (непризнании ) гражданина малоимущим, уведомление о признании или непризнании гражданина и членов его семьи малоимущими, результаты исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи  (при необходимости).

Лицо, признанное малоимущим, обязано не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в администрацию Хвищанского сельского поселения.

При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении лица, признанного малоимущим, или членов его семьи ежегодно, не позднее 1 мая, в Администрацию Хвищанского сельского поселения   подается заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. Заявление хранится в учетном деле.

Гражданин – заявитель дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении (приложение № 1 к административному регламенту). 

15 Подготовка и выдача документов

     Общий срок для подготовки и выдачи документов исчисляется  тридцатью днями с момента представления заявителем ( представителем заявителя) заявления и необходимых документов

      Ответ заявителю направляется по почте простым письмом или по желанию заявителя вручается лично.

Раздел  IV.
Порядок и формы  контроля за исполнением  муниципальной услуги

12. Порядок и формы контроля  исполнения муниципальной услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по  рассмотрению заявлений  о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, в качестве нуждающегося в получении жилищных займов, исполнением  настоящего  Административного регламента осуществляется  должностным лицом  Администрации Хвищанского сельского поселения   , ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


Осуществление текущего контроля определяются  Положением о порядке осуществления муниципального контроля на территории Хвищанского сельского поселения, должностными  инструкциями  работников Администрации Хвищанского сельского поселения.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Хвищанского сельского поселения.


Проверки  Администрацией Хвищанского сельского поселения  осуществляются не реже одного раза в   год.

17. Ответственность муниципальных       служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

     Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу  решений, несет персональную ответственность за:

Соблюдение порядка приема документов, 

Правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых документов;

Соблюдение порядка проведения проверки документов;

Соблюдение  сроков, порядка оформления документов и выдачу решений.

Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

     Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении  муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ, краевым законодательством  и Регламентом  Администрации Хвищанского сельского поселения   утвержденным Постановлением Главы Администрации Хвищанского сельского поселения   от 4 декабря 2009г № 45.

Приложение № 1

Главе Администрации
Хвищанского сельского

поселения

заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей.

Фамилия, имя, отчество 


от  __________________20___г. № _____  ________________________________________________________________________________
Адрес _______________________________________________________________________________________________
Домашний телефон
 

Рабочий телефон  ____________________________________
Сведения о составе семьи и доходах каждого члена семьи:
	N п/п
	Ф.И.О.
	Число,
месяц,
год
рождения
	Номер, серия
документа,
удостоверяющего
личность
	Родствен​ные отношения
	Тип

до​хода
	Размер
дохода за
12 м-цев
в руб.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


  Дополнительный доход членов семьи___________________________________________________________
  Общий доход семьи_________________________________________________________________________
Сведения о владении членами семьи налогооблагаемым имуществом:
	N

п/п
	Вид имущества
	Собственник имущества
	Срок пользования
	Основание пользования
	Стоимость*

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


      *При отсутствии подтверждения стоимости налоговыми органами стоимость принимается' по оценке заявителя.

Общая стоимость налогооблагаемого имущества   

_________________________________________________________________________________
Сведения о получении государственной социальной помощи, жилищных субсидий или других пособий _______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. Предупрежден об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов в соответствии с действующим законодательством и о том, что представление ложных сведений является основанием для отказа в принятии на учет в качестве малоимущего. Разрешаю проверить предоставленную информацию путем обследования жилищных условий и через третьих лиц, получать сведения в налоговых органах, на предприятиях, учреждениях, в организациях. Обязуюсь: при увеличении дохода семьи, изменении состава семьи, информировать орган, осуществляющий принятие на учет.
Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________

_____________________________________


_________________________________
Подпись представителя семьи 
 «
»
20
г.
Заявление принял: 
«
»
20
г.
Приложение № 2

Перечень документов, предоставляемых гражданином 

при подаче заявления на признание его малоимущим

1. Документ, удостоверяющий личность гражданина - заявителя – паспорт (копия). 

2. Свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН - копия).
3. Выписка из домовой книги о составе семьи заявителя и технический паспорт на частное домовладение (с места жительства).

4.
Документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях  (копия).

5.
Справки о доходах заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина за 12 месяцев предыдущего  года (с января по декабрь),  полученные от работодателей, а так же иные справки, полученные от источников выплаты дохода заявителем и членами его семьи.

(справки о размере пенсий, пособий, стипендий, алиментов, справки о денежном эквиваленте полученных  льгот  и социальных гарантий,  включая скидки по оплате жилого помещения  и  коммунальных услуг, справки о субсидиях на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг). 
6.
Копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи, в случаях ведения предпринимательской деятельности, а так же копии налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской
Федерации, в том числе:


6.1. Копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

6.2. Копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

6.3.Копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

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

7. Документы (копии), подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельных участков, транспортных средств, в том числе:


7.1.Документ из межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 7 по Приморскому краю Российской Федерации  о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства. В случае наличия ( отсутствия ) у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, по недвижимому имуществу предоставляются справки из:

-   Комитетом по управлению муниципальным  имуществом  администрации Кировского муниципального района (копии),


- Лесозаводский отдел Управления Федеральной регистрационной службы  по Приморскому краю в Кировском муниципальном районе  (за последние 5 лет, ст.53 ЖК РФ ) (копии), 

         
по транспортным средствам: 

- из отделения  Государственной инспекции безопасности дорожного движения ОВД Кировского района (копии). 


В случае изменения фамилии справки представлять и на прежнюю фамилию. 

7.2.Правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, дарения, мены, договор передачи, решение суда и др. - копии).

7.3.Правоустанавливающий документ на земельный участок (копия).
          7.4.Правоустанавливающий документ на гаражи и иные строения, справка
садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого товарищества (копия).


7.5.Свидетельство о праве на наследство (копия).

7.6.Справка о неучастии гражданина и членов его семьи в приватизации за период с 4 июля 1991 года (если гражданин проживал в другом населенном пункте).

7.7.Иные документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства.

8. Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе заключения независимых оценщиков, решения, постановления Администрации Хвищанского сельского поселения   , а так же решения суда. В случае определения стоимости земельных участков - данные о кадастровой стоимости земли (копии).

9. Другие документы, предусмотренные законодательством, в случае подтверждения необходимых сведений.

-  Отделение № 3 по Кировскому району филиала ФГУП « Ростехинвентаризации – Федеральное БТИ» по Приморскому краю по адресу п. Кировский, ул. Ленинская, 51, телефон : 21-9-94, e-mail: kirovskiy@primcti.ru;

- Лесозаводский отдел Управления Федеральной регистрационной службы  по Приморскому краю в Кировском муниципальном районе по адресу: пгт. Кировский, ул. Ленинская, 51, 

- отделение Государственной инспекции безопасности дорожного движения ОВД Кировского района по адресу:  пгт. Кировский, ул Ленинская, 51;

           - межрайонную инспекцию федеральной налоговой службы № 7 по Приморскому краю Российской  Федерации, по адресу г. Лесозаводск, ул. Калининская, 24А




Приложение №3

Блок – схема 

Предоставления муниципальной услуги 

	Прием и консультирование граждан 

	

	Прием и регистрация заявлений и представленных документов

	

	Выдача расписки в принятии соответствующих документов

	

	Направление заявления и документов в отдел  сбора и обработки информации в Кировском районе для расчета размера доходов и стоимости имущества приходящегося на каждого члена семьи;

	

	Принятие решения и подготовка распоряжения по принятому решению;

	

	Направление заявителю уведомления о принятом решении. 




