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АДМИНИСТРАЦИЯ СИВЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 04.09.2012 г.                                                                           № 404 

	Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими и нуждающимися 
в жилых помещениях, для предоставления освободившихся 

жилых помещений в коммунальных квартирах»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, требованиями Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах». (Приложение № 1).
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Гатчинская правда», вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Сиверского городского поселения



            М.И. Мадатова
Иванова Е.А. 8 81371  44908
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению администрации

Сиверского городского  поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области

От 04.09.2012г. № 404
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

	«Признание граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях,
 для предоставления освободившихся жилых помещений 
в коммунальных квартирах» 



Раздел I. Общие положения

	1. Административный регламент
Муниципальная услуга «Признание граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах»  разработана в целях повышения качества  исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).


2. Предоставление муниципальной услуги
Муниципальную услугу осуществляет специалист жилищно-коммунального сектора администрация Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 
При исполнении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с:

1) Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

2)Сиверским бюро технической инвентаризации – Филиалом Ленинградского государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация»);

3) МУП ЖКХ «Сиверский».

4) Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России;

5) УПРФ (ГУ) г. Гатчины и Гатчинского района Ленинградской области;

6) Государственным учреждением «Гатчинский центр занятости населения»;
7) Работодателями заявителя;

8) Оценочными организациями;

9) Иными органами и организациями, имеющими сведения для исполнения муниципальной услуги.
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
3.1  Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года) ( с поправками);
3.2. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями);

3.3 . Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189- ФЗ;

3.4. Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

3.5. Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. №95);

3.6. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

3.7. Областным законом от 26.10.2005 г. № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (в редакции закона Правительства Ленинградской области от 11.12.2006 г. № 144-оз);

3.8. Постановлением Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 г. № 4 (в редакции от 12.04.2007 г.) «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области»;

3.9. Уставом муниципального образования Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов № 17 от 25.11.2005 г. (в новой редакции с изменениями);
3.10. Решением совета депутатов Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения для граждан признанных нуждающимися» от 08.02.2006 № 48.

3.11. Решением совета депутатов Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области «Об установлении величины порогового значения размера дохода приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Сиверского городского поселения» от 16.05.2007г. № 22.

3.12. Постановлением администрации Сиверского городского поселения от 28.06.2011 г. № 223 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
3.13. Постановлением главы администрации Сиверского городского поселения от 22.08.2007 № 497 «Об утверждении Перечня и Форм документов для признания граждан малоимущими, с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
4. Информация о местах нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

4.1. Место нахождение жилищно-коммунального сектора, осуществляющего  муниципальную услугу в МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»: администрация МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»  – 188330, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Старосиверская, Большой проспект, д. 97, кабинет 7.  

 4.2. Рабочее время администрации: с 9-00 часов до 18-00 часов с понедельника по четверг и с 9-00 до 17-00 часов в пятницу, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов. Прием заявлений от граждан, ведется должностным лицом – специалистом жилищно-коммунального сектора по вторникам с 9-00 до 13-00 и   с 14-00 до 18-00.

4.3. Часы работы муниципальных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

5. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
5.1. Телефон жилищно-коммунального сектора администрации: 
(81371) 44-908; (81371) 44-070. 

5.2. Электронная почта жилищно-коммунального сектора: 
zhilischno-kommunalniy@yandex.ru
5.3. Электронная почта администрации: econsiv@mail.ru.
6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
6.1. Адрес официального сайта МО «Сиверское городского поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет: 
http://mo-siverskoe.ru.

6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
7. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

8. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования  Рождественского  сельского поселения.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:
- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность  специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 
- график работы специалиста;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

9. Описание заявителей

Информация об освободившихся муниципальных жилых помещениях в коммунальных квартирах, предоставляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления;

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность; 

- уполномоченным лицам по доверенности.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование 

	1. Наименование  муниципальной услуги
	Прием заявлений, документов для признания граждан малоимущими, нуждающимися в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах
	

	2. должность специалиста, предоставляющего услугу
	Специалист жилищно-коммунального сектора администрации Сиверского городского поселения.
	

	3. Результат предоставления услуги
	Постановление о признании либо отказе в признании граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах.
	

	4. Срок предоставления услуги
	30  рабочих дней со дня регистрации заявления
	

	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов 

(п.3 настоящего Регламента)
	

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) Заявление на признание нуждающимся и малоимущим (приложения №1, № 2), в котором указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;
- адрес регистрации (проживания), контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии);
- состав семьи;

- сведения о наличии либо отсутствии недвижимого имущества;

 - сведения о доходах и стоимости имущества.
2)Документы, прилагаемые к заявлению (согласно перечня, утвержденного Постановлением главы администрации Сиверского городского поселения от 22.08.2007 № 497 «Об утверждении Перечня и Форм документов для признания граждан малоимущими, с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма») (приложения №3 №.4) 
Заявления и документы представляются в одном экземпляре.
	

	7. Исчерпывающий перечень
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления
	Непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	

	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1) при невозможности прочтения текста заявления
2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение)
	

	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям (п.6 таблицы)
2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления 
	

	10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
	

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 минут
	

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги
	20 минут
	

	13.Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
	Помещения должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

-табличками   с указанием номера кабинета, наименования должности, фамилии, имени, отчества  специалиста;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно – правовых актов;
- местом для оформления  документов (стол, стул, ручка) (расположено в холле);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано  телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
	

	14.Показатели доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
	
Пандуса нет, 
жилищно-коммунальный сектор находится на 2-м этаже.
	

	15. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
	Вторник с 9.00- 18.00 часов.  

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 
	

	16.Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги
	1) Официальный сайт в сети Интернет: http://mo-siverskoe.ru.

2) Заявитель вправе получить информацию, обратившись в Администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

Справочные телефоны, факсы: (8 81371) 44-908, 44-070
	

	17. Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности
	

	18. Особенности  предоставления услуги в электронной форме
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности
	


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

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

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

· рассмотрение документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам;

· подготовка  постановления о признании или отказе в признании  малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах;
· согласование и подписание постановления о признании или отказе в признании  малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах;
· регистрация постановления  о признании или отказе в признании  малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах;

· выдача постановления о признании или отказе в признании  малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах.
3.2. Консультация заявителя муниципальной услуги
Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги в жилищно-коммунальный сектор, ответственному за подготовку информации (далее – зспециалист), который: 
· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения.
Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 20 минут.
3.3. Прием и регистрация заявления с документами
Заявитель лично подает письменное заявление  о признании малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах (приложения №1, № 2), и представляет документы (приложения № 3,4) в соответствии с п.6 раздела 2 настоящего Регламента в Администрацию.

Специалист -  фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений граждан для признания малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях  (приложение № 5)
- проставляет на заявлении номер и дату входящего документа, в соответствии с записью  в журнал регистрации заявлений граждан для признания малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях;

- выдает расписку в получении заявления и документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

3.4. Проведение экспертизы заявления с документами

Основанием для начала действия является принятое и зарегистрированное заявление с документами. 
Специалист жилищно-коммунального сектора администрации  прово​дит  экспертизу заявления, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 рабочих дня.
3.5. Проведение заседания комиссии.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист жилищно-коммунального сектора администрации после проведения экспертизы передает документы в общественную жилищную комиссию для подготовки  проекта протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам и назначает дату проведения заседания указанной комиссии (до истечения 20 дней со дня подачи заявления).
Результатом проведения заседания комиссии является протокол заседания, подписанный всеми членами комиссии.

3.6. Подготовка постановления  
Основанием для начала действия является протокол заседания общественной комиссии по жилищным вопросам, подписанный всеми членами комиссии.

Специалист жилищно-коммунального сектора администрации готовит проект постановления о признании либо отказе в признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 рабочих дня.

3.7. Согласование и подписание постановления  
Подготовленный специалистом жилищно-коммунального сектора администрации проект  постановления передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 рабочих дня.

3.8. Регистрация   постановления.         
Основанием для начала действия является подписанное постановление о признании либо отказе малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах.
Подписанное постановление о признании либо отказе малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах специалист регистрирует в «журнале регистрации постановлений главы администрации Сиверского городского поселения», проставляет исходящий номер и дату.
           Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

3.9. Внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления

Основанием для начала действия является подписанное  и зарегистрированное постановление о признании либо отказе малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах
Специалист жилищно-коммунального сектора:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

- фиксирует факт выдачи заявителю постановления о признании либо отказе малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, для предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах,  путем внесения соответствующей записи в специальном журнале (приложение № 5);
- постановление после регистрации выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично). Второй экземпляр подшивается в дело.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 рабочих дня.

Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение 30 рабочих дней с момента подачи заявления.
Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 6.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 7) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Заместитель главы администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» ________________________
                       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 <1>

    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,

_____________________________________________________________________

     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: _______________________

____________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) __________________________________________________________________

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

паспортные 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)

паспортные 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,  имеющим  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 <2> (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

________________________________________     ________________________

      (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. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

7. __________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________

9. __________________________________________________________________

10.__________________________________________________________________

11. _________________________________________________________________

12. _________________________________________________________________

13. _________________________________________________________________

14. _________________________________________________________________

15. _________________________________________________________________

16. _________________________________________________________________

17. _________________________________________________________________

18. _________________________________________________________________

19. _________________________________________________________________

20. _________________________________________________________________

21. _________________________________________________________________

22. _________________________________________________________________

23. _________________________________________________________________

23. _________________________________________________________________

24. _________________________________________________________________

 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 <3> __________________________

                                                        Приложение № 2 
к Административному регламенту  
                                                                              Главе администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области
________________________________                                                                        от_____________________________________________

                                                                                            (фамилия, имя, отчество)                                                       _______________________________________________

дата рождения __________________________________  

место рождения _________________________________                                                         

_______________________________________________

паспорт ________________________________________
________________________________________________
                                                 ________________________________________________
                                           проживающего (проживающей) по адресу:                                                          ________________________________________________
                                                    ________________________________________________
                                                       ________________________________________________
                                          телефон _________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими  в целях постановки на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.
     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.

Сведения о составе семьи:

	№ п/п
	Фамилия,

имя, отчество

члена семьи
	Родственные

отношения

с заявителем
	Адрес регистрации

по месту жительства
	Отношение

к работе,

учебе


	Паспортные

данные     серия, номер, дата выдачи кем выдан
	Место

рождения     

Дата



	1


	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	

	3

4
	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	

	6


	
	
	
	
	
	


     Сведения  о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются.    
     Я    и   члены   моей   семьи   предупреждены   об ответственности,     предусмотренной     законодательством,     за представление  недостоверных сведений, а также, 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 проведение проверки  представленных  сведений.  С  Перечнем  видов доходов, а также  имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях   постановки   на   учет   нуждающихся  в  жилом  помещении, ознакомлены. 
Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                            (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                 (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                   (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Сведения о доходах семьи

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 договорам социального найма с целью признания меня малоимущим, имел (а) следующий доход: 

1) Все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 апреля 2003 г. N 213 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы".

2) Средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

3) Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей.

4) Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников.

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа, на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5) Социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:
- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

- стипендии, выплачиваемые 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;
- пособие 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;

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

- ежемесячное пособие на ребенка;

- ежемесячное пособие 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;

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями.

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6) Доходы 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);

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7) Другие доходы 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 (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), 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;

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;

- алименты, получаемые членами семьи;

- проценты по банковским вкладам;

- наследуемые и подаренные денежные средства;

  денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями.

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8) Доходы, полученные от реализации продукции личного подсобного хозяйства, учитываются в соответствии с величинами нормативов чистого дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном подсобном хозяйстве сельскохозяйственной продукции на текущий календарный год, утверждаемых Правительством Ленинградской области:

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


При изменении назначения личного подсобного хозяйства доходы учитываются в соответствии с пунктами 1-7 заявления - анкеты.

Примечание:

1. Доходы, сведения о которых предоставлены заявителем, учитываются в полном объеме до вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Не включаются в доходы граждан следующие выплаты:

- единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы,

-  компенсации материальных затрат, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации",

-   пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле",

-  ежегодные компенсации и разовые (единовременные) пособия, предоставляемые различным категориям граждан в соответствии с федеральными и областными законами.

3. Из дохода семьи гражданина исключаются суммы уплачиваемых алиментов.

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,

__________________________________________________________________

      Ф.И.О. лица, в  пользу которого производятся удержания)

Иных  доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений 
подтверждаю. С условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен (ы). 

Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                            (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                 (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                   (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Сведения об имуществе семьи

Я, _______________________________________________________, заявляю о стоимости имущества, находящегося в моей собственности и собственности членов моей семьи и подлежащих налогообложению в соответствии с законодательством Российской Федерации за расчетный период, равный двум календарным годам предшествующим году подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня малоимущим:
1) Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, садовые домики в садоводческих товариществах и иные строения, помещения и сооружения: 
	№ п/п
	Наименование и местонахождения имущества
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2)  Автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством РФ: 

	№ п/п
	Наименование  имущества
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3) Земельные участки независимо от территориальной принадлежности, включая земельные участки, занятые строениями и сооружениями, участки, необходимые для их содержания: 

	№ п/п
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4) Стоимость принадлежащих  пакетов акций, а также долей в уставных капиталах хозяйственных обществ: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	Подтверждающие документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6) Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7) Паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и потребительских кооперативах: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	подтверждающие документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8) Валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Примечание:

- стоимость транспортных средств может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на осуществление оценки транспортных средств, так и судебно-экспертными учреждениями органа юстиции;

-  стоимость недвижимого имущества, за исключением земельных участков, может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку недвижимости, так и организациями (органами) по учету объектов недвижимого имущества по месту его нахождения;

- стоимость земельных участков может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку земельных участков, так и федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области кадастра объектов недвижимости, и его территориальными подразделениями;

(п/п 7,8,9 пункта 1 ст.333.25 Налогового кодекса Р.Ф.)

- определение стоимости земельных участков в обязательном порядке осуществляется на основании данных о кадастровой стоимости земли, установленной нормативным актом Ленинградской области.

- определение стоимости паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах органом местного самоуправления производится на основании сведений, представленных гражданином и заверенных должностными лицами соответствующих кооперативов.

-  в случае отчуждения в течение расчетного периода членами семьи или одиноко проживающим гражданином имущества, входящего в перечень имущества, подлежащего налогообложению и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, его стоимость учитывается как стоимость имущества, имеющегося в наличии в течение расчетного периода, за исключением случаев отчуждения указанного имущества для оплаты медицинского лечения, дорогостоящих лекарств и ритуальных услуг, подтвержденной соответствующими документами.

(Областной закон № 89-оз от 26 октября 2005 года).

При определении стоимости имущества граждан в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда не подлежит учету следующее имущество:

- земельные участки, предоставленные 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;

- весельные лодки, а также моторные лодки с двигателем мощностью менее пяти лошадиных сил;

- один легковой автомобиль, специально оборудованный для использования инвалидами, или автомобиль с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученный (приобретенный) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке и используемый инвалидом;

- имущество, находящееся в розыске, при условии подтверждения данного факта документом, выдаваемым уполномоченным органом государственной власти.

 Имущество, признаваемое объектом налогообложения и находящееся в общей долевой собственности нескольких граждан или в общей долевой собственности граждан и юридических лиц, а также имущество, признаваемое объектом налогообложения и находящееся в общей совместной собственности нескольких физических лиц, подлежит учету только в том случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах плательщиком налога на указанное имущество является гражданин и(или) члены его семьи.

Суммарная стоимость имущества за расчетный период составляет:    ____________(__________________________________________) рублей.

Другого  имущества  семья  не  имеет.  Правильность сообщаемых сведений подтверждаю, с условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен (ы).
Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                            (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                  (подпись)

"___" _________________ 20___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                                 (подпись)

Приложение № 3 

 к  Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО ГРАЖДАН СОСТОЯТЬ НА УЧЁТЕ 

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

	№

П/П
	АДРЕС
	Наименование документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	
	Паспорта заявителя и членов его семьи
	к/к  2,3,4,5,14,1516,17 страниц

	2
	
	Свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членов семьи 

и т.п.
	Документы, подтверждающие состав семьи, ксерокопии.

	3
	
	Документы о признании гражданина малоимущим
	За 24 месяца назад (2 года): справка по форме 2-НДФЛ, о стипендии, пенсии и т.д.

	4
	ЖЭУ МУП ЖКХ «Сиверский» 
	Форма 7 

(характеристика жилого помещения)
	Действительна в течение одного месяца с момента выдачи

	5
	ЖЭУ МУП ЖКХ «Сиверский», организация осуществляющая регистрацию
	Форма 9 (выписка из домовой книги)
	Действительна в течение одного месяца с момента выдачи.

	6
	г. Гатчина, 

ул. К.Маркса, д. 47. тел. 22247

приемные дни: вторник-среда с 9.00 до 17.00, обед 12.00 -13.00 ч.ч.
	Выписка из финансового лицевого счёта с указанием количества проживающих граждан
	Действительна в течение одного месяца с момента выдачи.

	7
	г. Гатчина, 

(ж/д. станция Татьянино), 

ул. Соборная, д. 31, приемные дни:

 Пн, Ср., Птн., 

с 9.00 до 13.00.

тел. 90217
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдаётся 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)

	8
	п. Сиверский, 

ул. Заводская, д.10

Тел. 45953
	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

«БТИ Сиверское»
	По состоянию на 1  января
1997 года

	9
	
	Договор найма или поднайма, ордер, решение о  предоставлении жилого помещения и т.п.
	Документы, подтверждающие
право  пользования  жилым
помещением,    занимаемым
заявителем и членами  его
семьи

	10
	
	Акт  межведомственной  комиссии о непригодности  имеющегося у  гражданина жилья для проживания
	В случае  если  гражданин
имеет право на  получение
жилого   помещения    вне
очереди  в   соответствии
с подпунктом 1  пункта  2
статьи  57  Жилищного 

Кодекса Российской 

 Федерации

	11
	
	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

	12
	
	Заключения органов  опеки  и  попечительства
	В случае  если  гражданин
имеет право на  получение
жилого   помещения    вне
очереди   в  соответствии
с подпунктом 2  пункта  2
статьи  57  Жилищного 

Кодекса Российской  Федерации

	13
	п. Сиверский, 

ул. Крупской, д. 6 (администрация Сиверского городского поселения, земельный отдел)
	Справка об отсутствии (наличии) земельного участка 
	Действительна в течение одного месяца с момента выдачи (предоставляется на заявителя и членов его семьи)

	14
	
	Страховое свидетельство Государственного пенсионного страхования
	ксерокопия

	15
	
	Трудовая книжка
	ксерокопия


Примечания:

1. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. 

     Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, с указанием должности, фамилии, даты. Подпись лица заверяется печатью.

2.  Все документы и их копии представляются одновременно с заявлением о приеме на учет.

3. Гражданину выдается расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим принятие на учет.

Приложение № 4 

 к  Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ДЛЯ ПРИЗНАНИЯ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПОСТАНОВКИ ИХ НА УЧЕТ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Для признания малоимущими граждане, представляют ниже перечисленные документы с приложением их копий:
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства заявителя и членов его семьи старше 14 лет (на детей, не достигших 14 лет, - свидетельство о рождении).

2. Документ о постановке гражданина и совершеннолетних членов семьи на налоговый учет:

- свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика.

3. Документы, определяющие состав семьи:

1) свидетельство о рождении на всех членов семьи;

2) свидетельство о заключении брака;

3) справки Ф-9, ф-7 о регистрации заявителя и членов его семьи; 

4) документы, на основании которого граждане вселены в жилое помещение (ордер, договор социального найма, договор коммерческого найма, договор безвозмездного пользования и другие).
4. При наличии видов доходов, указанных в Приложении 1 к настоящему постановлению, представляются следующие документы, подтверждающие виды и размер доходов:

1) справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2-НДФЛ,  а также трудовая книжка;

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

3) справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел, из учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, органов Федеральной службы безопасности, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотиков, а также других органов правоохранительной службы;

4) справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации, негосударственными пенсионными фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными органами Министерства обороны Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, прокуратуры Российской Федерации;

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

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

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

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

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

10) справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период проживания в местностях, где они не могут трудоустроиться по специальности, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, выданная по месту службы военнослужащего;

11) справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, выданная органами внутренних дел, органами, учреждениями уголовно-исполнительной системы;

12) справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданная отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации;

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

14) справка о суммах авторского вознаграждения;

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

16) справки из налоговых органов о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, либо справки Пенсионного фонда Российской Федерации о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на вмененный доход;

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

18) справки из налоговых органов о доходах, полученных от сдачи в аренду или иного использования имущества, и договор купли-продажи, аренды (найма) недвижимого имущества, транспортных средств, средств переработки и хранения продуктов;

19) справка о размере процентов по банковским вкладам, выданная банком или другой кредитной организацией;

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

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

Сведения о размере дохода представляются за расчетный период равный двум календарным годам непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма. 

5. При наличии видов имущества, указанных в Приложении 1 к настоящему постановлению, представляются следующие документы, подтверждающие состав и стоимость имущества, подлежащего налогообложению:

1)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на всех членов семьи. В случае изменения фамилии после 01.04. 1996 года дополнительно сведения на прежнюю фамилию;

2). Справка из БТИ, о наличии (отсутствии) прав на недвижимое имущество на всех членов семьи.  В случае изменения    фамилии до 01.04.1996 года дополнительно сведения на прежнюю фамилию;

3) документ о праве собственности на объект недвижимости, включая земельный участок;

4) документ о праве собственности на транспортное средство;

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

6) справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка, выданная ФГУ Земельно – кадастровая палата по Ленинградской области по Гатчинскому району; 
7) справка, выданная кооперативом, содержащая сведения о стоимости паенакоплений;

8) отчет независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости имущества заявителя.

Приложение №5
к Административному регламенту

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
Сиверское городское поселение
	№ п/п
	Дата принятия заявления
	ФИО заявителя
	Паспортные данные
	Адрес постоянного места жительства
	Количество членов семьи
	Решение о принятии на учет или отказе (№ дата)
	Порядковый № в книге
	Уведомление о принятии на учет или отказе

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6 

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА
общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий, с целью предоставления 
освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах»



Приложение №7 

                                                                                                          к Административному регламенту

	Главе администрации 

Сиверского городского поселения
_________________________________________
от __________________________________

_______________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

_______________________________________

_______________________________________
_______________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №8
к Административному регламенту

Реквизиты должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги 

Адрес: 188330, Ленинградская область, Гатчинский р-н, д. Старосиверская, Большой проспект, 97, 2 этаж, кабинет № 7.
	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	Специалист жилищно-коммунального сектора
	(81371) 44-908

	жилищно-коммунального сектора: 
zhilischno-kommunalniy@yandex.ru
администрации: econsiv@mail.ru.


Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: вторник c 9.00 до 18.00 часов,      суббота, воскресенье – выходные.
























Наличие оснований для отказа в предоставлении информации 





Подготовка проекта  постановления о признании малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального наймапредоставлении информации





Согласование и подписание проекта постановления об отказе, в признании малоимущим и нуждающимся в жилых помещения





Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта постановления о отказе в признании 





Согласование и подписание проекта постановления о признании малоимущим и нуждающимся





Регистрация постановления о признании малоимущим и нуждающимся





Внесение записи о факте выдачи (отправки) 


постановления о признании малоимущим и нуждающимся





Повторное обращение заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления.





Проведение экспертизы заявления с документами





Проведение заседания общественной комиссии по жилищным вопросам





Наличие основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





ДА





НЕТ





Подготовка проекта постановления об отказе в признании малоимущим и нуждающимся в улучшении жилищных условий с целью предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах





Подготовка проекта постановления по «Признанию граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий с целью предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных  квартирах





Согласование постановления по «Признанию граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий с целью предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах





Регистрация постановления о «Признанию граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий с целью предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах





Внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления





Согласование и подписание постановления об отказе в признании малоимущим и нуждающимся в улучшении жилищных условий с целью предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальных  квартирах








